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El Pleno del Consorcio de Tributos de Tenerife, en sesion extraordinaria
celebrada el dia 22 de octubre de 2025 adoptd, entre otros, el siguiente acuerdo:

“VI.- RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DEL CONSORCIO DE
TRIBUTOS DE TENERIFE PARA 2026.

El pleno del Consorcio de Tributos de Tenerife, en sesion de 11 de
marzo de 2020, aprobd6 la modificacion de la relacion de puestos de trabajo del
personal funcionario del Ente, primera relacion de puestos de trabajo tras la
adscripcion al Cabildo Insular de Tenerife, en cumplimiento de lo dispuesto por
la Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de racionalizacion y sostenibilidad de la
Administracion Local.

En dicho de acuerdo se llevd a cabo un redimensionamiento de la
estructura organica y funcional de la entidad asi como la preceptiva adaptacion
de la estructura retributiva al Cabildo Insular conforme prescribe el articulo 121 de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Entre otras se determind que los cuerpos se dividieran en varias
escalas retributivas y funcionales, requiriéndose una determinada experiencia y
acreditacion de la suficiencia de conocimientos adquiridos para el desempefio de
las funciones esenciales atribuidas para el acceso a la escala superior del cuerpo.

En el referenciado acuerdo se dispuso que, progresivamente, la
experiencia exigida para alcanzar el nivel superior se fuera acercando a la
contemplada en la Corporacion de adscripcion, en la medida que exista
disponibilidad presupuestaria. En 2026, conforme se acordé en la pasada
modificacion de la Relacion, al igualarse, desde el 1 de enero de 2026, los
niveles a la Administracion de adscripcion, supondra suponer si cumplen las
condiciones, que se reflejan en las tablas del presupuesto en el apartado
correspondiente.

Por otro lado, el Consorcio de Tributos, tiene asumida la gestion
catastral y tributaria del IBl de 32 municipios.
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Con fecha 18 de marzo de 2019 se suscribié entre a Direccién General
del Catastro y el Consorcio de Tributos de Tenerife Convenio de Colaboracién en
materia de Gestion Catastral, dentro de cuyas clausulas se establece que el
Consorcio de Tributos colaborara en la tramitacion de los expedientes de
alteraciones de orden fisico y econdomico, enumerando una serie de actuaciones,
entre otras, recepcion y comprobacion de documentacién, formalizacién de
requerimientos, grabacion de las modificaciones en la base de datos catastral,
resolucion de recursos, digitalizacion e incorporacibn en los sistemas de
informacién catastral o actualizacion cartografica.

En la clausula novena se fija que, en virtud de lo establecido en el
articulo 64.5 del Real Decreto 417/2006, la actuacidén del Consorcio se ajustara a la
programacion del Plan de Objetivos y de Actuaciones de la Direccion General del
Catastro.

Por otra parte, también se establece que se constituira una comisién de
seguimiento, vigilancia y control que, formada por tres miembros de cada parte,
sera presidida por el Gerente o el funcionario en quien delegue. Con
independencia de las funciones concretas que le asignen las demas clausulas de
este Convenio, resolvera las cuestiones que se planteen en cuanto a su
interpretacion y cumplimiento, de conformidad con lo establecido en el Real
Decreto 417/2006, todo ello sin perjuicio de la facultad de la Direccion General del
Catastro de llevar a cabo las actuaciones de comprobacién que se estimen
oportunas respecto del ejercicio de las facultades encomendadas. Asimismo, podra
determinar la relacién de expedientes y tareas propias del presente Convenio que
hayan de ser asumidos puntual y transitoriamente por la Gerencia, siempre que las
circunstancias lo aconsejen.

Especialmente, debera emitir informe previo sobre las condiciones de la
contratacion que pueda realizar el Consorcio con alguna empresa especializada,
de conformidad con lo sefialado en el apartado 1 de la clausula duodécima.
Igualmente, informara las distintas ofertas recibidas por aquél, con anterioridad a la
adjudicacion del contrato.

Esta acumulacion de tareas no han podido ser ejecutadas en su
totalidad por el personal del Consorcio, por lo que se ha hecho necesario acudir,
de forma recurrente, a la colaboracion de empresa externa especializada.

Para evitar esta circunstancia, dado que existen cuatro plazas de
agente tributario vacantes en otras unidades del Consorcio procederia adscribirlas
a Gestion Tributaria por resultar mas necesarias en este departamento.

Con ello, en cuanto se cubran los puestos y esté formado el personal,
se podra eludir la contratacion externa y, por consiguiente, esto generara un
ahorro en el Capitulo 2 del presupuesto de gasto de mas de cien mil euros.

Asimismo, el puesto de técnico de administracion general (S2)
adscrito al servicio de régimen juridico y gestidn interna procede destinarlo al
mencionado departamento de gestion tributaria, por las mismas razones.
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Por otro lado, como se expresa en la propuesta de plantilla para 2026,
se hace preciso tramitar en 2026 el proceso selectivo para cubrir una plaza de
auxiliar de administracién general, por turno de promocion interna, perteneciente
a la oferta de empleo publico de 2024.

El empleado que reune las condiciones para optar a la plaza
convocada presta servicios actualmente como subalterno en el servicio de
Explotacion y Desarrollo del Consorcio, sin que existan plazas de auxiliar
administrativo adscritas al citado departamento.

Dado que las tareas de este grupo profesional son absolutamente
necesarias para dar continuidad a las labores de depuraciéon de datos que
resultan esenciales para la optimizacion y eficiencia de los servicios.

Esta necesidad se solventaria con la creacion de 1 plaza de auxiliar de
administracion general, cuya dotacion vendria generada con la amortizacion de la
plaza existente en la Plantilla de subalterno de administraciéon general Dado que
estan ocupada la plaza, seria posible, sin perjuicio de los tramites de
negociacion con la representacion de los empleados, el inicio de un proceso de
promocion interna para posibilitar la presentacion del empleado, que posee la
titulacion suficiente, al acceso al grupo profesional superior.

De esta forma, procederia crear en la Plantilla de 2026, una plaza
de auxiliar de administracién general, que se cubrirA mediante proceso de
promocion interna al que accedera el subalterno, quedando amortizada ésta
ultima tras el proceso.

Una vez concluso el procedimiento selectivo citado, esta
transformacion no supondria mayor gasto para la Entidad, ya que las diferencias
retributivas ordinarias que existen entre ambos grupos profesionales quedan
igualadas al absorberse el complemento personal transitorio que posee el
subalterno optante.

Esto trae, como consecuencia, la creacion, en este sentido, de un
puesto de auxiliar administrativo tributario en el servicio de Explotacién y Desarrollo.

Por ultimo, en la sesion extraordinaria del Pleno del Consorcio de
Tributos de Tenerife, celebrada el once de marzo de dos mil veinte, se modificd
la Relacion de Puestos de Trabajo de tal forma que los puestos adscritos al
Servicio de Tesoreria se distribuyeron en dos Servicios: Servicio de Recursos y
Atencion al Contribuyente y Servicio de Recaudacién y Gestion Financiera,
pretendiéndose, a través de esa reestructuracion, la implantacion de las ventajas de
un modelo organizativo de gestién por procesos (BPM), intentando evitar que los
procedimientos de revision se residenciaran en diferentes unidades, a fin de
obviar duplicidades que atentan a la eficiencia, la experiencia en estos cuatro
afos invita a introducir una matizacién en la estructura funcional con el objeto de
incrementar la eficiencia, determinando que, en los supuestos en los que el érgano
resolutorio de los recursos o reclamaciones sea la Tesoreria, el servicio de
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recursos y atenciéon al contribuyente tendra dependencia funcional de aquel
puesto.

Dado que, como se ha mencionado, desde el 1 de enero de 2015, el
Consorcio ha quedado adscrito al Excmo. Cabildo Insular de Tenerife en
cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 27/2013, de 27 de diciembre, de
racionalizacion y sostenibilidad de la Administracién Local, pasando a tener el
personal del Consorcio el mismo régimen juridico que el de la Corporacion insular,
en virtud de lo preceptuado por la Disposicion Adicional Vigésima. 5 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, que fue creada por la
mencionada ley 27/2013, actualmente, regulado en la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, visto que, ademas, de
conformidad con lo estipulado en las Bases de ejecucion del Presupuesto
General del Excmo. Cabildo Insular de Tenerife, previo a la aprobacion de la
Relacion de Puestos de Trabajo del Consorcio resulta necesaria la emision de
informe favorable de la Direccion Insular de Recursos Humanos y Asesoria
Juridica de la Corporacion Insular, a través del Servicio Administrativo de
Régimen Juridico, Relaciones Sindicales y Sector Publico.

En consecuencia, procede modificar la Relacién de Puestos de Trabajo
del Consorcio de Tributos, de conformidad con lo preceptuado en los articulos 74
del texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, 90 de la
Ley reguladora de las Bases del Régimen Local y 126 del texto refundido de las
Disposiciones Legales Vigentes en Materia de Régimen Local.

En virtud de lo expuesto, previo dictamen favorable del Comité Ejecutivo
del ente, como 6rgano competente segun lo dispuesto en el articulo 20 de los
Estatutos del Consorcio de Tributos de Tenerife, el Pleno del Consorcio, con el voto
favorable de los representantes de los Ayuntamientos de Arafo, Arona, Guimar, Los
Realejos, Tacoronte, La Orotava, Tazacorte, San Juan de la Rambla, Santa Ursula,
Puerto de la Cruz, EI Sauzal, Mazo, Tegueste y los representantes del Cabildo
Insular de Tenerife, D. Juan José Martinez Diaz, Presidente delegado, y D? Maria
Candelaria Padron Gonzalez (en total 15 votos a favor), con el voto en contra de los
representantes de los Ayuntamientos de Candelaria, EI Tanque, Arico, Fasnia,
Buenavista, Garachico, Vilaflor de Chasna, Guia de Isora y San Cristébal de La
Laguna y el de D. Aaron Afonso Gonzalez en representacion del Excmo. Cabildo
Insular de Tenerife (en total 10 votos en contra), y la abstencién del representante
del Ayuntamiento de El Rosario, acuerda lo siguiente:

- Modificar la Relacién de Puestos de Trabajo del Consorcio de Tributos
de Tenerife para 2026, conforme a lo siguiente:

1) Creaciones:
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1.1 Creacion de un (1) puesto de trabajo de auxiliar administrativo
tributario base (Cdodigo del puesto 1T12; Grupo C; Subgrupo C2), con complemento
de destino 12 y 18 puntos de complemento especifico, como consecuencia de la

creacion de una (1) plaza de auxiliar de administracién general, que no producira
efectos hasta que se convoque y resuelva la promocion interna.

AREA DE MODERNIZAC ION

Tributario
base

CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO TAJEXP. JORNADA|
ESENCIALES Mensual
IT12 Auxiliar 1 29 12 18 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar

2) Supresiones:

2.1 Supresion de un (1) puesto de trabajo de subalterno depurador
(Cdédigo del puesto de trabajo IT10; Grupo E) a la plaza a amortizar de subalterno
de administracién general, una vez resuelto el correspondiente proceso selectivo de
promocion interna. Esta supresion no tendra efectos hasta la culminacién del
proceso selectivo de promocion interna y unicamente si fuera cubierta la plaza
correspondientes al grupo C2.

AREA DE MODERNIZAC ION
CODIGO PUESTO DOTACION [ FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO | TA/EXP. JORNADA|
ESENCIALES Mensual
r10 subalterno 1 13 14 26 C E/ Administracion F 12/13 PD
depurador  (a Agrupacione| General/
extinguir) profesionale| Subalterna
3. Asimismo,

a) se suprimen, por cambio de adscripcion los puestos de trabajo técnico
de administracion general (S2), y subjefe de zona (ZI2) ubicados,
respectivamente, en el Servicio de Régimen Juridico y Gestién Interna y en
la Zona |, y se crean en el Servicio de Gestion Tributaria con el cdédigo
G34, y a la Zona IX con el cédigo ZIXT10, con idénticas caracteristicas.

b) Se suprimen por cambio de adscripcion de los puestos de trabajo
agente tributario (T21, ZX1, ZIXT2 y ZVI8), ubicados, respectivamente,
en las Zonas de Recaudacion y Gestion Financiera, Zona 10, Zona 9 y
Zona 6, y se crean en ell Servicio de Gestiéon Tributaria con los
coédigos G35 al G38, con idénticas caracteristicas.

4) Otras modificaciones de la Resolucion de Puestos de Trabajo:

4.1.- Modificacion del requisito de experiencia de los puestos de
Técnicos de Administracion General, Agentes Tributario y Auxiliares
Administrativos Tributarios, y de conformidad con los siguientes
criterios:
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-De Técnico Base de Administracion General a Técnico de
Administracién General Nivel Superior: pase de 2 afios a 1 afo
exigida en el desempefio de funciones administrativas en puestos
de trabajo de Administraciones Publicas y relacionadas con el
contenido del puesto, para los puestos de Técnico de Ila
Administracién General.

- De Agente Tributario Base a Agente Tributario Adscrito o de Auxiliar
Administrativo Tributario Base a Auxiliar Administrativo Adscrito:
pasa de 12 meses a 9 meses exigida en el desempefio de
funciones administrativas en el Consorcio en la subescala.

- De Agente Tributario Adscrito a Agente Tributario o de Auxiliar
Administrativo Tributario Adscrito a Auxiliar Administrativo Tributario
Nivel Superior: pasa de 20 meses a 18 meses exigida en el
desempefio de funciones administrativas en el Consorcio en la
subescala.

4.2.- |Introducir una matizacion en la estructura funcional,
determinando que, en los supuestos en los que el d6rgano
resolutorio de los recursos o reclamaciones sea la Tesoreria, el
Servicio de Recursos y Atencion al Contribuyente tendra
dependencia funcional de aquel puesto.

4.3- Adecuacion retributiva. Los puestos de trabajo ZIV4 y ZIV6,
auxiliar administrativo tributario adscrito, ascienden de nivel a
auxiliar administrativo tributario, con las siguientes caracteristicas:

CODIGO

PUESTO DOTA FUNCION C.D. C.E. PROVISIO| GRUPO | ESCALA/SUBESCALA VINCULO| TA/exp

CION ES Mensual
ESENCIA
LES

JORNADA

ZIV4 y
ZIV6

Auxiliar
Administra
tivo
Tributario
adscrito

2

9

30

Cc2

Administracion General
/Auxiliar

10/4

PD

4.4.- Asimismo, procede rectificar el error material padecido en la
Relacion de Puestos aprobada para 2025, al crearse los puesto de
ayudantes técnicos en delineacion con los codigos G29 a G32,
estando el citado G29 ya asignado a un puesto de agente
tributario, por lo que procede rectificar el error modificando los
cédigos de la siguiente forma:

G29 pasa a designarse como G30; G30 como G31; G31 como G32 y G32

como G33
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5) RELACION DE PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL
LABORAL:

La Relacién de Puestos de Trabajo de personal laboral del Consorcio de
Tributos no experimenta modificaciones respecto a la aprobada para el ejercicio
2025.

6) PUESTOS SIN DOTACION PRESUPUESTARIA:
Se mantienen como puestos sin dotaciéon presupuestaria para el ano 2026,
al no estar prevista su cobertura durante todo o parte del afo, los siguientes:
PUESTO DENOMINACION

IT11 Técnico Especialista en NNTT
S2 Técnico de Administracion General

Base I8 Técnico de grado medio

En consecuencia, dicha modificacion se refunde en la estructura organizativa,
funcional y retributiva que figura en los cuadros que se relacionan:

RPT DEL CONSORCIO DE TRIBUTOS (PERSONAL FUNCIONARIO)

REGIMEN JURIDICO y GESTION INTERNA
CODIGO [ PUESTO DOTACION | FUNCIONES C.D. C.E. PROVISIO GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO[ TAVEXP JOR|
ESENCIALES Mensual N

S1 Jefatura de| 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracion F 01, 02, 04/2 PD
Servicio General/Técnica

S3aS4 | Técnico 2 8 24 46 Cc A2 Administracion F 05, 06, 07/4 PD
Grado General/de Gestion
Medio

S5a8S7 | Auxiliar 3 9 15 30 o] c2 Administracion F 1073 PD
Administrati General /Auxiliar
vo Tributario

TESORERIA
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES | C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA [ VINCULO [ TA JORNADA
ESENCIALES Mensual
T Tesorero/a | 1 2 30 128 Libre A1 Habilitacion F 01, 02 PD
designacion caracter nacional
INSPECCION
CODIGO PUESTO DOTACION | FUNCIONES | C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA | VINCULO| TA/exp. JORNADA
ESENCIALES Mensual
IN1 Jefatura de| 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracién F 01,02,04/2 | PD
Servicio General/Técnica
Técnico 2 27 22 43 Cc A1 Administracion F 01, 02, 04 PD
IN2 e IN3 Administr General /Técnica
acion
General
base
IN4 Agente 1 15 18 30 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General
Administrativa
IN5 Agente 1 28 16 20 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General
base Administrativa
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RECAUDACION Y GESTION FINANCIERA
CcODIGO | PUESTO | DOTACION| FUNCIONES | C.D. | C.E. | PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA| \/INCULO| TAJEXP.. JORNADA
ESENCIALES Mensual
T Jefatura  de 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracion F 01,02,04/2 PD
Servicio General/Técnica
T2 Técnico 1 7 24 50 C A1 Administracion F 01, 02, 04 PD
Administracié General /Técnica
n General
T12 a | Técnico 2 27 22 43 C A1 Administracion F 01, 02, 04 PD
T13 Administracié General /Técnica
n General
base
T4 Jefatura 1 12 22 33 C C1 Administracion F 9 PD
Unidad General/
Gestion Administrativa
Financiera
T19 Agente 1 15 18 30 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General
Administrativa
T5 Agente 1 24 18 25 [} C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General/
adscrito Administrativa
T20 Agente 1 28 16 20 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General/
base Administrativa
T6 a T8, Aucxiliar 5 9 15 30 C C2 Administraciéon F 10/3 PD
T17 y | Administrativo General /Auxiliar
T18 Tributario
T10 y [ Auxiliar 2 23 14 23 [} Cc2 Administracion F 10/4 PD
T11 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
T9, T15 | Auxiliar 3 29 12 18 C Cc2 Administracion F 10/4 PD
aT16 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
base
RECURSOS Y ATENCION AL CONTRIBUYENTE
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES | C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO| TA/EXP. JORNADA
ESENCIALES Mensual
A1 Jefatura de| 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracion Genera| F 01,02,04/2 | PD
Servicio Técnica
A3y A5 Técnico 2 7 24 50 C A1 Administracion Genera| F 01, 02, 04 PD
Administracion /Técnica
General
A36, Técnico 4 27 22 43 C A1 Administracion F 01, 02, 04 PD
A4, A18 | Administracié General /Técnica
y A19 n General
base
A7, A9, Auxiliar 5 9 15 30 C Cc2 Administracién Genera| F 10/3 PD
A11, Administrativo /Auxiliar
A12 y | Tributario
A14
A13 Auxiliar 1 23 14 23 C Cc2 Administracion F 10/4 PD
Administrativ General /Auxiliar
o Tributario
adscrito
A8, Auxiliar 19 23 12 18 C C2 Administracion F 10/4 PD
A10,A16, Administrativ General /Auxiliar
A17 y | o Tributario
A20 a | base
A33 y
A35
CONTABILIDAD Y GESTION PRESUPUESTARIA
CODIGO PUESTO DOTACION  [FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO | TA/EXP. JORNADA
ESENCIALES Mensual
11 Jefe de 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracion F 01, 02, PD
Servicio General/Técnica 04/2
12al5 Auxiliar 4 9 15 30 C c2 Administracién F 10/3 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
17 Auxiliar 1 23 14 23 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrati General /Auxiliar
vo Tributario
adscrito

La autenticidad de este documento puede verificarse en www.tributostenerife.es - CSV: 15702216627605200475

Consorcio de Tributos de Tenerife - C/Leoncio Rodriguez 3 Edif. EI Cabo 3? Planta - 38003 S/C Tenerife - Tfno. 922208200

Pagina 8 de 41



https://sede.tributostenerife.es/sta/CarpetaPublic/Public?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=VALDOCS

CONSORCIO DE TRIBUTOS

DE TENERIFE
18 Técnico Grado 31 22 35 C A2 Administracion F 05, 06, 07/4 | PD
Medio General / de
Base Gestién
GESTION TRIBUTARIA
CODIGO PUESTO IDOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION | GRUPO | ESCALA/SUBESCALA | VINCULQ TA/EXP. JORNADA
ESENCIALES Mensual
G1 Jefatura  de 1 6,7 28 86 CEM A1 Administracion F 01, 02, 04/2 PD
Servicio General/Técnica
G2 yG34 Técnico 2 7 24 50 C A1 Administracion F 01, 02, 04 PD
Administracion General /Técnica
General Base
G3 Jefatura 1 1 22 33 C C1 Administracion F 9 PD
Equipo General/
Tributario de Administrativa
Agentes (a
extinguir)
G4 Responsable 1 1 22 33 (03 C1 Administracion F 9 PD
de equipo de General/
gestion Administrativa
tributaria
G5, Agente 4 15 18 30 C C1 Administracion F 9/3 PD
G7,G9;G10 Tributario General/
Administrativa
G6, G8, y Agente 3 24 18 25 (o} C1 Administracion F 9/4 PD
G29 Tributario General/
adscrito Administrativa
G12 al G17, Auxiliar 8 9 15 30 C C2 Administracién F 10/3 PD
G19y G20 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
G18, G22 vy | Auxiliar 3 23 14 23 C C2 Administracion F 10/4 PD
G23 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
G21 Auxiliar 1 29 12 18 C C2 Administracién F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario base
G24, aG27 Auxiliar 4 30 15 30 C Cc2 Administracion F 11 PD
Delineante (a Especial /Técnica
extinguir)
G28 Técnico 1 19 22 33 C C1 Administracion F 08 PD
Analista Especial/Técnica
Gestor de
informacion (a
extinguir)
G30 a a Ayudante 4 32 18 30 [} C1 Administracion F 13 PD
G33 Técnico en Especial /Técnica
Delineacion
G35 a G38 Agente 4 28 16 20 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario base General/
Administrativa
AREA DE MODERNIZACION
CODIGO PUESTO DOTACION | FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO TA/EXP. JORNADA
ESENCIALES Mensual
IT1 Jefatura 1 3 29 96 Libre A1 Administracion F 03/2 PD
funcional  del designacion Especial/Técnica
Area
SERVICIO DE SISTEMAS Y SEGURIDAD
T2 Jefatura 1 4 28 86 Concurso  de | A1 Administracion F 03 PD
de Servicio procedencia Especial/Técnica
de
administracion
indistinta
IT3 Técnico 2 17 22 33 C C1 Administracion F 08 PD
alT4 Analista- Especial/Técnica
informatico
(a extinguir)
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IT11 Técnico 1 26 20 27 C C1 Administracion Espec 08 PD
especialista en [Técnica
NNTT
SERVICIO DE EXPLOTACION Y DESARROLLO
ITS Jefatura de 1 5 28 86 Concurso  de | A1 Administracion 03 PD
Servicio procedencia Especial/Técnica
de
administracion
indistinta
IT6 Técnico 1 17 22 33 C C1 Administracion 08 PD
Analista- Especial/Técnica
informatico (a
extinguir)
IT7 e 1T12 Auxiliar 2 29 12 18 C Cc2 Administracién 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
base
Auxiliar 1 9 15 30 C Cc2 Administracion 10/3 PD
IT8 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
IT9 subalterno 2 13 14 26 C E/ Administracion F 12/13 PD
alT10 depurador  (a Agrupacione| General/
extinguir) profesionale| Subalterna
ZONA|
CODIGO PUESTO DOTACION| FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO| TA/EXP. JORNADA
ESENCIALES Mensual
Z1 Jefatura de | 1 15, 20 22 33 CEM C1 Administracion F 9 PD
Zona General
(a extinguir) /Administrativa
ZI3 al ZI7 Agente 5 15 18 30 C C1 Administracion F 9/3 PD
Tributario General
/Administrativa
Z19 al Auxiliar 2 9 15 30 C c2 Administracion F 10/3 PD
ZI10 Administrativo General /Auxiliar
Tributario
ZIM1 Auxiliar 1 29 12 18 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
base
Z12 Auxiliar 1 23 14 23 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
ZONAII
CODIGO PUESTO DOTACIO FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO [ TA/EXP. JORNADA
N ESENCIALE Mensual
S
ZII1 Jefatura  de 1 15, 20 22 33 CEM c1 Administracion F 9 PD
Zona General
(a extinguir) /Administrativa
zZin Agente 1 28 16 20 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario base General/
Administrativa
ZI3y ZI7 | Auxiliar 2 9 15 30 C c2 Administracién F 10/3 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
ZI18 Auxiliar 1 23 14 23 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
ZIl4,  ZI5| Auxiliar 4 29 12 18 C c2 Administracion F 10/4 PD
ZII6y ZII9 | Administrativo General /Auxiliar
Tributario
base
ZONAII
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO | TA/EXP. [ JORNADA
ESENCIALES Mensual
Zln Jefatura de 1 15, 20 22 33 CEM Cc1 Administracion F 9 PD
Zona(a General
extinguir) /Administrativa
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ZI2 Subjefatura de 1 15, 21 21 31 C C1 Administracion F 9 PD
Zona (a General
extinguir) /Administrativa
ZIl3 a Agente 3 15 18 30 C C1 Administraciéon F 9/3 PD
ZIl5 Tributario General/
Administrativa
Zllle Auxiliar 1 1 9 15 30 C Administracion F 10/3 PD
administrativo General/
tributario Administrativa
ZI7 a Auxiliar 2 23 14 23 C Cc2 Administracion F 10/4 PD
Zllg Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
ZONA llI-LA PALMA
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA VINCULO | TA/EXP.| JORNADA
ESENCIALES Mensual
ZIP1 Agente 1 24 18 25 C Cc1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General /
adscrito Administrativa
ZIP2 Auxiliar 1 29 14 23 C Cc2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
ZONA IV
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO | ESCALA/SUBESCALA | VINCULO TAIEXP JORNADA
ESENCIALES Mensual .
ZIV1 Jefatura de 1 15, 20 22 33 CEM C1 Administraci F 9 PD
Zona(a on General
extinguir) /Administrativa
ZIvV2 Subjefatura 1 15, 21 21 31 C c1 Administraci F 9 PD
de Zona (a on General
extinguir) /Administrativa
ZIV3 Agente 1 15 18 30 C c1 Administraci F 9/4 PD
Tributario 6n General /
Administrativ
a
Auxiliar 3 9 15 30 C Cc2 Administracién F 10/3 PD
ZIV5 ZIV6 | Administrati General
ZIv7 vo /Auxiliar
Tributario
yA\Vrd Auxiliar 1 29 12 18 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrati General
vo /Auxiliar
Tributario
base
ZONAV
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA [ VINCULO TAEX JORNADA
ESENCIALES Mensual P
ZV1 Jefatura de Zona | 1 15, 20 22 33 CEM C1 Administrac F 9 PD
(a extinguir) ion
General
V2 Subjefatura de 1 15, 21 21 31 C C1 Administrac F 9 PD
Zona (a ion
extinguir) General
Agente 1 28 16 20 (o} C1 Administracion F 9/3 PD
yAYZS Tributario base General
Administrativa
ZV5 Auxiliar 1 9 15 30 C Cc2 Administracié F 10/3 PD
Administrativo n General
Tributario /Auxiliar
ZV3, Auxiliar 3 29 12 18 C Cc2 Administracié F 10/4 PD
ZV6y ZV7 | Administrativo n General
Tributario /Auxiliar
base
ZONA VI
cODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES | C.D. C.E. | PROVISION | GRUPO | ESCALA/SUBESCALA VINCULO TAEX JORNADA
ESENCIALES Mensual P.
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Vi1 Jefatura de 1 15, 20 22 33 CEM C1 Administracion F 9 PD
Zona(a extinguir) General
/Administrativa
ZVI2a Auxiliar 4 9 15 30 C Cc2 Administracion F 10/3 PD
2ZVI5 Administrativo General
Tributario /Augxiliar
ZVI6 Auxiliar 1 23 14 23 C c2 Administracion F 10/4 PD
Administrativo General
Tributario /Auxiliar
adscrito
V17 Agente 1 15 18 30 C C1 Administracion F 9/4 PD
Tributario General/
ZONA VI
CODIGO PUESTO DOTACION | FUNCIONESESEN C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCA| VINCULO TAEXP JORNADA
Mensual LA .
ZVii Jefatura de Zona 1 15, 20 22 33 CEM Cc1 Adminis F 9 PD
(a extinguir) tracion
General
2ZVI12, Agente Tributario | 3 15 18 30 C Cc1 Adminis F 9/3 PD
ZVII3 y tracion
ZVII5 General
ZVII6 Auxiliar 2 9 15 30 C c2 Administr F 10/3 PD
yZVIl7 Administrativo acion
Tributario General
ZONA VIl
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA| VINCULO TA/EXP JORNADA
ESENCIALES Mensual .
ZVi2 Subjefatura de 1 15, 21 21 31 Cc C1 Administra F 9 PD
Zona (a cion
extinguir) General
2VII- y Agente 2 15 18 30 C Cc1 Administracion F 9/3 PD
ZVIli4 Tributario General
Administrativa
ZVI5 y Auxiliar 2 9 15 30 C Cc2 Administracié F 10/3 PD
ZVlile Administrativo n General
Tributario /Auxiliar
ZVIl7y Auxiliar 2 23 14 23 Cc C2 Administracio F 10/4 PD
ZVIig Administrativo n General
Tributario /Auxiliar
adscrito
ZONA IX-TACORONTE
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES C.D. C.E. PROVISION GRUPO ESCALA/SUBESCALA | VINCULO TA/EXP.| JORNADA
ESENCIALES Mensual
ZIXT10 Subjefatura de 1 15, 21 21 31 C Cc1 Administra F 9 PD
Zona (a cion
extinguir) General
ZIXT1 Agente 1 24 18 25 C c1 Administra F 9/3 PD
Tributario cion
adscrito General/
Agente 1 15 18 30 C C1 Administra F 9/3 PD
ZIXT4 Tributario cion
General/
ZIXT6 Auxiliar 1 29 15 30 C Cc2 Administraci F 10/4 PD
Administra 6n General
tivo Tributario /Auxiliar
ZIXT5, ZIXT7 Auxiliar 4 23 14 23 C Cc2 Administraci F 10/4 PD
al a ZIXT9 Administrati vo 6n General
Tributario /Auxiliar
adscrito
ZONA X-EL HIERRO
CODIGO PUESTO DOTACION FUNCIONES ESENC| C.D. C.E. PROVISION | GRUPO | ESCALA/SUBESCALA VINCULO TA/EXP. JORNADA
Mensu
ZX2aZX3 Auxiliar 2 29 12 18 C Cc2 Administracién F 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
ZONA XI
CODIGO PUESTO DOTACI | FUNCIO C.D. C.E. PROVISION [ GRUPO | ESCALA/SUBESCALA VINCULO TA/EXP. JORNADA
ON NES Mensu
ZXI8 Agente 1 15 18 30 C C1 Administracion F 9/3 PD
Tributario General/
Administrativa
ZXI1 Agente Tributario 1 28 16 20 (03 C1 Administracion F 9/4 PD
base General/
Administrativa
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ZXI19 Auxiliar 9 15 30 Cc2 Administracion 10/3 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
ZXI10 Auxiliar 23 14 23 Cc2 Administracién 10/4 PD
Administrativo General /Auxiliar
Tributario
adscrito
ZXI2 a Auxiliar 29 12 18 Cc2 Administracion 10/4 PD
ZXI6 Administrativo General /Auxiliar
Tributario base
ZXI7 Agente Tributario 24 18 25 C1 Administracion 9 PD
adscrito General/
Administrativa

1.- ANEXO DE CODIGOS:
C.D.: Complemento de destino.
C.E.: Complemento especifico.

Provision.
C: Concurso.
CEM: Concurso especifico de méritos.

Vinculo
F: Funcionario.

Jornada
PD: Plena disponibilidad.

F. E.: Formacion especifica.
13 carné de conducir C.

T. A.: Titulacion académica.
O1Licenciado/Graduado en Derecho.

02 Licenciado/Graduado en empresariales, ADE, economia, Intendente Mercantil
o actuario.

03 Licenciado/Ingeniero/Graduado en Informatica, Ciencias Exactas o Ciencias
Fisicas.

04 Licenciado en Ciencias Politicas.
05 Diplomado en Relaciones Laborales.
06 Diplomado en empresariales, ADE, economia.
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07 Diplomado en derecho.

08 FPIl rama Informatica.

09 Bachiller o equivalente.

10 Graduado escolar, ESO o equivalente.

11 Ayudante técnico en delineacion.

12 Certificado de escolaridad.

13 Formacion profesional de grado medio, rama delineacion.

exp (experiencia necesaria)

1. 2 anos de experiencia en el desempeno de funciones administrativas, en
puestos de trabajo de Administraciones Publicas y relacionadas con el contenido
del puesto.

2. 5 anos de experiencia en el desempefo de funciones administrativas, en
puestos de trabajo de Administraciones Publicas y relacionadas con el contenido
de la plaza.

3. 20 meses de experiencia en el desempeno de funciones administrativas en el
Consorcio en la subescala.

4. 12 meses de experiencia en el desempeno de funciones administrativas en el
Consorcio en la subescala.

FUNCIONES ESENCIALES, sin perjuicio de cualesquiera otras de ejecucion de las
ordenes de los 6rganos directivos de Consorcio en labores propias de su Grupo.

2.- TESORERIA:

Las recogidas en el art. 25 de los estatutos del Consorcio de Tributos.

3.- JEFATURA FUNCIONAL DEL AREA DE NUEVAS TECNOLOGIAS:
(FUNCIONES GENERALES)

1. Coordinacién de Planes, Proyectos y Programas del Area donde se encuentra
adscrito, impulsando, optimizando y supervisando las actuaciones para la
consecucion de los objetivos del Area

N

Jefatura del personal a su servicio en relacion a las funciones encomendadas.
Organizacion, planificacién, supervision y direccion del trabajo del Area.

4. Bajo la direccion de los érganos de gobierno y administracion, estudio, informe,
propuesta, asesoramiento y responsabilidad administrativa de las funciones
propias del Area asi como de los planes de gobierno dentro de las funciones que
le competen al Area.

w
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5.

6.

Establecimiento y mantenimiento de las medidas de proteccion de los datos de
caracter personal en los equipamientos informaticos y de comunicaciones.
Cualquier otra que se le encargue por los 6rganos del gobierno y administracion
del Consorcio en relacion con su cualificacion técnica para las tareas y desarrollo
del Area.

(FUNCIONES ESPECIFICAS)

1.

2.

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Promover y planificar la implantacion de las nuevas tecnologias para el desarrollo
futuro del Consorcio de Tributos de Tenerife.

Asesorar en materia de tecnologias de la informacién a los 6rganos directivos del
Consorcio.

Colaborar en la redaccion y promover la ejecucion de los planes encaminados a
la modernizacién administrativa.

Ejecutar las 6rdenes de los dérganos directivos del Consorcio que, sobre los
proyectos y recursos informaticos y de telecomunicaciones, se le encomienden.
Promover y coordinar la implantacién de la administracién electrénica y velar por
el cumplimiento de la normativa sectorial al efecto.

Colaborar y coordinar con los responsables de los servicios las lineas de
actuacion a seguir para la puesta en marcha de proyectos en el ambito de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Realizar el seguimiento y coordinacion de todos los proyectos de implantacién de
Nuevas Tecnologias.

Proponer, planificar y elaborar los pliegos técnicos para la contratacion de
servicios asociados a la implantacion de nuevas tecnologias.

Coordinar y planificar el desarrollo de las aplicaciones informaticas necesarias
para el 6ptimo funcionamiento del Consorcio de Tributos.

Coordinar y dirigir los servicios de asistencia técnica a usuarios del Consorcio.
Coordinar y dirigir los servicios de asistencia técnica a entidades consorciadas.
Coordinar los servicios de asistencia técnica al contribuyente en el marco de los
servicios de asistencia tributaria.

Promover y coordinar con el personal técnico de las entidades consorciadas la
implantacién de nuevas tecnologias.

Dirigir las tareas de mantenimiento del equipamiento de redes y comunicaciones.
Coordinar e implantar aquellas politicas que, en materia de tecnologias de la
informacioén, se promuevan.

4.- JEFATURA DE SERVICIO DE SISTEMAS Y SEGURIDAD:

1.

W N

Elaborar proyectos de implantacién y mejora de la infraestructura, componentes y
servicios de los sistemas informaticos y de telecomunicaciones.

Colaboracién técnica en la seleccion y adquisicion de Sistemas y componentes.
Relacidon con los proveedores externos de servicios, equipamiento vy
mantenimiento para sistemas y comunicaciones.

Disefio, implantacién y mantenimiento de la arquitectura, configuraciones y
componentes de los Sistemas.

Planificacion y gestién de la Seguridad de los Sistemas y Comunicaciones.
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6.

11

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Asesorar y participar en la integracion de aplicaciones corporativas o
departamentales con los servicios de internet, correo electrénico y trabajo en
grupo.

Supervisién y controlar las instalaciones y configuraciones de proveedores
externos en sistemas y comunicaciones.

Supervisidon de la calidad del servicio de mantenimiento e instalaciones de
equipos.

Supervisidon de los procesos de distribucion y retirada de equipos.

. Participacion en la elaboracion y supervisién de la ejecucion de los proyectos de

conexionado de redes.

. Dirigir, coordinar e implantar los proyectos que le sean asignados.
12.

Supervisar los periodos de garantia y contratos de mantenimiento y soporte
software/hardware de equipos servidores e informar al coordinador de servicio
con antelacién a su vencimiento.

Velar por el cumplimiento de la normativa especifica vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

Cumplir el Reglamento de Administracion Electrénica, como instrumento juridico
para poder hacer efectiva la administracion electrénica.

Planificar y mantener los protocolos de actuacion en materia de seguridad de los
sistemas informaticos.

Resolver y coordinar las incidencias de los sistemas informaticos.

Sustituir al Jefe Funcional de Area en los casos de ausencia, asi como las
funciones que se le encomienden por este y cualquier otra que se le encargue por
los érganos de gobierno y administracién del Consorcio en relacion con su
cualificacion técnica para el desarrollo y ejecucién de las tareas del Servicio.
Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los 6rganos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

5.- JEFATURA DE SERVICIO DE EXPLOTACION Y DESARROLLO:

1.

2.

o

N

Desarrollar e implantar las politicas de mantenimiento de las aplicaciones
existentes.

Coordinar y dirigir los trabajos de desarrollo tanto con personal interno como
externo.

Gestionar y coordinar las etapas del modelo de desarrollo de aplicaciones del
Consorcio (analisis de concepcion, analisis técnico, programacion, pruebas,
documentacién, mantenimiento y formacion de usuarios).

Gestionar la calidad de las bases de datos existentes, tanto a nivel de seguridad
como de fiabilidad de los datos.

Garantizar y planificar los procesos de migracion e intercambio de datos.
Elaboracién, planificacién y coordinacién proyectos implantacion de nuevas
aplicaciones.

Dar soporte a usuarios de las aplicaciones informaticas.

Coordinar y planificar los planes de formaciéon de usuarios en materia de nuevas
tecnologias.
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9.

10.
11.

12.

13.

14.

Coordinar el cumplimiento de la normativa especifica vigente en materia de
proteccidén de datos de caracter personal.

Resolver y coordinar las incidencias de las aplicaciones informaticas.

Mantener y planificar los servicios de acceso electronico de los contribuyentes y
entes consorciados.

Planificar y coordinar la implantacion de aplicaciones encaminadas al
cumplimiento de la normativa en materia de administracion electrénica.

Sustituir al Jefe Funcional de Area en los casos de ausencia, asi como las
funciones que se le encomienden por este y cualquier otra que se le encargue por
los 6rganos de gobierno y administracion del Consorcio en relacion con su
cualificacion técnica para el desarrollo y ejecucion de las tareas del Servicio.
Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

6.- JEFATURA DE SERVICIO:

1.

W

10.

11.

12.

Organizacioén, planificacion, decision, supervision, coordinacion y control del
trabajo de las unidades del servicio, responsabilizandose de la ejecucion de los
trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal.

Estudio, informe, propuesta, resolucion, asesoramiento y responsabilidad
administrativa de la ejecucién de los planes de gobierno, dentro de las funciones
que le competan al Servicio.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestidon de expedientes
Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion de
mandato y operativa.

Priorizar las actuaciones que sean precisas para el desarrollo de las funciones
encomendadas al Servicio.

Aplicar la metodologia de gestion por proyectos para el desarrollo y control de las
lineas de actuacion establecidas para su Servicio.

Proporcionar la asistencia técnica que se requiera en la elaboracion de informes,
propuestas, estudios y analogos, o en la tramitacion de los expedientes del
servicio.

Trasladar la informacion necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran, relacionados con su ambito de gestién profesional.

Mantener contactos frecuentes con empleados o personal electo o directivo de
otras unidades o instituciones externas para la realizacién de planes de actuacion
o0 proyectos de caracter sectorial relacionado con el ambito funcional de su
Servicio.

Asesorar al superior jerarquico sobre todas aquellas cuestiones que se le
requieran, relacionadas con las funciones del Servicio.

Emitir propuestas y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en
materia de gestion y racionalizacion de los procedimientos.

Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y
otros documentos que le sean requeridos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Validar los informes, propuestas, pliegos, proyectos que sirvan de soporte para
resoluciones administrativas emitidos por el persona técnico integrado en el
Servicio.

Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion
presentada en el Servicio, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion.

Proponer y llevar a cabo la ejecucién del Presupuesto asignado al Servicio,
siguiendo los criterios e instrucciones emitidas al efecto.

Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito, organica o
funcionalmente, a su Servicio.

Llevar a cabo la evaluacion del desempefio de los empleados publicos adscritos a
su Servicio, utilizando la metodologia y criterios técnicos definidos al efecto.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacion y responsabilidad profesional.

Para el puesto de jefatura de inspeccién, las funciones que la normativa
tributaria atribuye a los Inspectores- Jefe en desarrollo de las funciones del
articulo 141 de la Ley 58/2003, General Tributaria y concordantes, asi como en
los procedimientos sancionadores tributarios, sin perjuicio de las facultades
resolutorias de los érganos de gobierno municipales competentes en la materia.

7.- TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL:

1.

2

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los
proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
administrativa.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que
se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad
profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias
para la mejora continua en la gestion de su unidad administrativa.

Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracion a las funciones en materia de su competencia, de
conformidad con las instrucciones del Jefe de Servicio o superior jerarquico,
emitiendo los informes y las propuestas de resolucion que le sean asignados por
orden de despacho.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que le encomiende su
superior jerarquico.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los
instrumentos juridicos relacionados con la gestion publica, en el ambito de su
unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente.
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9. Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, estudios, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc.

10. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de
caracter personal y prevencion de riesgos laborales.

11. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacidon, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

12. Gestion, estudio, informe y propuesta en las materias competencia del Servicio
en que se encuentra el puesto de trabajo, asumiendo la integridad de la
tramitacion de expedientes.

13. Colaborar vy realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

14. En materia de inspeccion, en su caso:
1) Gestion de expedientes de inspeccion y sancionadores.

2) Propuesta de inicio de actuaciones conforme a los criterios fijados en el Plan de
Control Tributario y planes parciales de cada tributo.

3) Ejercicio de la funcion inspectora: visita de locales de negocios o inmuebles que
sean objeto de inspeccion; realiza en ellos mediciones sencillas cuando sea
necesario; comprueba la documentacién correspondiente; levanta las diligencias de
inicio de la actuacién inspectora e informa al superior jerarquico sobre las anomalias
detectadas.

4) Redacciéon de documentos de citaciébn que suponen la iniciacion de los
expedientes de inspeccion.

5) Practica notificaciones administrativas.

6) La instruccion y desarrollo de las actuaciones de investigacion, comprobacion e
inspeccion, asi como de los procedimientos sancionadores tributarios que les sean
encomendados.

7) Levanta las actas de inspeccion y, en caso de disconformidad, su informe
ampliatorio.

En general, las funciones que la normativa tributaria atribuye a los Inspectores
tributarios y actuarios en desarrollo de las funciones del articulo 141 de la Ley
58/2003, General Tributaria y concordantes.

8.- TECNICO DE GRADO MEDIO:

1. Sustitucion legal y temporal, en su caso, de su superior inmediato.
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2.
3.
4.

10.
11.
12.

13.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes
Coordinarse con las entidades del sector publico implicados en los expedientes
gestionados en la unidad.

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los
proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
administrativa y en aquellas materias de su competencia.

Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que
se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad
profesional.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi
como la emisioén de informes derivados de la gestion propia de las funciones que
desarrolla.

Coordinar técnicamente los expedientes, planes u otras resoluciones
administrativas de su campo de actuacion, y en su caso la elaboracion de pliegos,
pliegos o0 documentos analogos que le sean asignados por razén de especialidad
técnica.

Coordinar la informacion que el Departamento transmite al personal sobre
aplicaciéon de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacion.
Colaborar en la formacion del personal adscrito al Departamento.

Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
sus cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de
caracter personal y prevencion de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

9.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO:

1.

Atencion y asistencia a la ciudadania

Registro, archivo, atencion y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, y
tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo
como apoyo en la tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del
Servicio.

Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo.
En su caso, fiscalizacion de documentos contables.

Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio/Unidad.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.
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7.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

Participa junto al/a la Técnico/a responsable en la tramitacion de expedientes
correspondientes a procesos simples o a procedimientos administrativos simples,
o en alguna(s) fase(s) completa(s) en procedimientos administrativos complejos,
bajo supervision del/de la superior jerarquico/a.

Realizacién de comprobaciones y verificacion de datos y/o documentacion, a
partir de la cual, si es necesario, elabora conclusiones y/o escritos sencillos que
reflejan el resultado de dicha comprobacién y verificacion.

Realizacién del control de plazos de tramites repetitivos.

. Realizacion de las gestiones y calculos sencillos, a iniciativa propia, que le

facilitan la consecucion de los objetivos de su trabajo.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefa
el puesto de trabajo, y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de
las tareas que forman parte del proceso de trabajo o procedimiento en el que
interviene.

Redactar documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas,
resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con
inclusion de los datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la
transcripcién de cualquier documento previamente redactado.

Comprobar y cotejar datos.

Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que
permitan un acceso rapido de los mismos, a través de herramientas de uso
comun.

Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir documentos,
mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de
tramite.

Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicion y uso racional del material
de oficina, asi como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y
reposicion de sus componentes.

Dar informacion periédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacioén, proteccién de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad administrativa.

Cobro de valores, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.

Gestion de todos los tramites ordinarios que la ciudadania debe realizar para
recibir los servicios que presta el Consorcio. Funciones propias de las oficinas de
asistencia en materia de Registro.

Participacién en actividades de formacién y reciclaje relacionadas con el ejercicio
de las funciones propias de su Unidad.

En su caso, tareas de enlace entre la unidad con competencias en materia de
atencion a la ciudadania y el resto de Servicios, necesarias para la adecuada
prestacidon de los servicios vinculados a las mismas.
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24.

25.

Bajo la supervisiéon del/de la jefe/a inmediato, en su caso, gestion de los tramites
sencillos que se tramitan en las oficinas de atencién al ciudadano. Control de
plazos.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

11.- JEFATURAS DE EQUIPO, CENSAL Y TRIBUTARIO, DE AGENTES:

1.

ra

© ©

10.

11.

12.

13.

Dirigir y coordinar a los agentes tributarios de su Servicio en el desarrollo de las
tareas encomendadas relacionadas con la gestién censal o catastral (Jefe de
Equipo Censal) o gestion tributaria (Jefe de Equipo Tributario) y resto de personal
del Consorcio de Tributos que ejerza dichas funciones bajo la superior direccién
de la jefatura de Servicio, con independencia de que, organicamente, dependan
de otras Unidades o Servicios.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.

Responsable del control de plazos y otros aspectos para el seguimiento del
proceso o procedimiento.

Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo
y no repetitivo.

Impulsa todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervision, direccion e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

Propone y ejecuta acciones para la mejora del proceso o procedimiento.
Organizacion, direccidon y supervision del trabajo del personal auxiliar y/o
Administrativo adscrito a la unidad de trabajo, responsabilizandose de la
ejecucion de los trabajos y de la evaluacién del rendimiento del personal, asi
como de su control de asistencia y demas circunstancias relacionadas con los
RRHH, bajo la superior direccion de la jefatura del servicio.

Requiere conocimientos de la legislacién sobre las funciones que desempefia en
el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulaciéon, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad administrativa.

Atencién al publico presencial y telefénica y tareas analogas relacionadas con las
misiones propias del puesto de trabajo.
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14. Responsabilidad de tramitacién y control expedientes con interrelacion
interadministrativa o con intervencion y conexion externa en los que inciden otras
instituciones publicas o privadas.

15. Responsabilidad de la consecucién de los objetivos asignados en el Servicio.
Gestion administrativa, custodia y conservacion de los medios con que cuenta.

16. Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

12.- JEFATURA DE UNIDAD DE GESTION FINANCIERA:
(Colaboracion con la unidad de Recaudacion)

1. Conciliacion de cuentas y cajas. Control, seguimiento y conciliaciéon de los saldos
bancarios, comprobacion de los ingresos y los pagos que se han realizado con
cargo a las correspondientes cuentas, procediéndose en su caso a formular las
propuestas de transferencias/MITs que sean necesarias, asi como, en su caso,
las reclamaciones oportunas ante las Entidades Financieras.

2. Apertura, control y cierre de cuentas bancarias y relacién con las instituciones
financieras. Actas de arqueo.

3. Verificacion, tratamiento y emision de los arqueos correspondientes a la gestidon
de cobro y recaudacién en via voluntaria y ejecutiva en las cuentas restringidas
de recaudacién, en toda su extension (ingresos, pendientes de aplicacion,
duplicados, bajas, sobrantes, quebrantos, etc.).

4. Gestion de los Movimientos Internos de Tesoreria, control de los realizados de
forma automatica por las entidades bancarias para su contabilizacion y resolucién
de incidencias con tramitacién de los oportunos expedientes.

5. Control de fondos entregados a los habilitados de caja. Elaboracion de Planes de

Disposicion de Fondos.

Planificacién financiera a corto plazo.

Confeccion, con periodicidad mensual, de los planes de pagos.

8. Confeccion para su remision al Ministerio de Hacienda y al ente de adscripcion
de la informacién trimestral, u otra periodicidad que se establezca, sobre
morosidad, periodo medio de pago y endeudamiento.

9. Tramitacién de operaciones de Tesoreria, asi como de, en su caso, colocaciéon de
excedentes temporales de liquidez.

10. Ordenacion de pagos y realizacion de pago material.

11. Mantenimiento de fichero de terceros.

12. Compensaciones derivadas de la ejecucion de pagos.

13. Contabilizacién de las operaciones propias de la Tesoreria.

14. Tramitacién de expedientes de reintegro de pagos indebidos.

15. Constitucién, custodia y devolucion de depédsitos (metalico y valores).

N

(Funciones genéricas)

1. Sustitucion legal y temporal, en su caso, de su inmediato superior
2. Estudio, informe, propuesta y responsabilidad de la ejecucién los objetivos del
Servicio, dentro de las funciones que competan, en especial de aquellas
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N

10.

relacionadas con: Gestion, ejecucion, modificaciones y seguimiento del
Presupuesto de la Corporacion.

Organizacion, supervision, coordinacion y control de las unidades integradas bajo
su responsabilidad, haciéndose responsable de la ejecucidn de los trabajos y de
la evaluacion del rendimiento del personal.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes
Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo.
En su caso, fiscalizacion de documentos contables.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Realiza control de plazos de tramites repetitivos.

Organizacioén y supervision de personal, responsabilizandose de la ejecucion de
los trabajos y de la evaluacion del rendimiento del personal.

Requiere conocimientos especificos en la materia sectorial en la que desempefa
el puesto de trabajo, y que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
las tareas que forman parte del proceso de trabajo o procedimiento en el que
interviene.

Requiere conocimientos de la legislacion que afectan a todas las fases del
procedimiento, de forma que le permitan entender el alcance y contenido de las
tareas y decisiones que se adopten durante su ejecucion. Reciclaje continuo.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacioén, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su
superior jerarquico, en el marco de su titulacién, asi como las necesarias para el
desarrollo de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

13.- SUBALTERNO DE DEPURACION:

1.

wn

Dentro del Area / Servicio en la que figure adscrito funcionalmente el puesto, en
el mismo ambito de localizacion geografica conforme a la Relacion de Puestos de
Trabajo, realizacion de los encargos adecuados a la naturaleza de sus funciones,
dentro o fuera de la entidad.

Control, informacion y atencion al publico.

Vigilancia, custodia, manejo, mantenimiento o traslado de mobiliario, maquinas e
instalaciones.

Recepcion, clasificacion, archivo y distribucién de los documentos, objetos y
correspondencia que a tales efectos le sean encomendados, dentro y fuera de las
dependencias donde esté adscrito su puesto de trabajo.

Notificacion de actos administrativos. Reparto diario de la documentacién
generada en el Registro de Salida de la Entidad a particulares e Instituciones,
tanto en Santa Cruz como en el resto de municipios de la provincia, asi como
gestién de las notificaciones de la Entidad realizadas a través de Correos,
mediante el servicio especifico establecido para ello, y elaboracion diaria de
relaciones de cartas presentadas por cada servicio de la Entidad y enviadas a la
Administracion Central de Correos para su remision como notificaciones.

Apoyo en las labores administrativas del Area.
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7. Desempenar, de forma temporal y por sustitucion, las funciones correspondientes
a otros puestos de trabajo de su subescala.

8. Realizacién de los encargos adecuados a la naturaleza de sus funciones, dentro
o fuera de las dependencias oficiales, por acumulacion.

9. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes.

10. Digitalizacion de informacién y su posterior gestion documental.

11. Depuracion de datos de terceros y direcciones.

12. Gestidn del proceso de envio de avisos de pago.

13. Gestidn del proceso de envio y recepcion de acuses de notificaciones (incluidos
todos los aspectos automatizados SICER) .

14. Manejo de la aplicacién de registro de entrada y salida (REGISTRA)

15. Manejo de la aplicacion tributaria y de gestién de expedientes (ESTIMA y
MYTAO).

16. Manejo del entorno de gestidon de las aplicaciones desplegadas en el CTT
(BUROWEB).

17. Otras labores relacionadas con el traslado fisico de soportes de informacion,
documentacion en papel 6 equipamiento informatico .

18. Comunicar los errores detectados en el acto de la notificacidn, en relaciéon con el
nombre, apellidos, razén social, domicilio, etc. que figure en el documento a
notificar, haciéndolo constar mediante diligencia firmada y remitida a la
dependencia correspondiente.

19. Cumplimentar los partes que reflejen las incidencias y servicios realizados.

20. Recoger y repartir la correspondencia, documentacion o material entre las
distintas dependencias.

21. Entregar documentacion dirigidas a otras Administraciones, dentro y fuera del
municipio.

22. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacioén, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

23. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

24. Conducir los vehiculos que se le requiera, siempre que su carnet lo permita, asi
como realizar el mantenimiento basico de los mismos.

25. Manejar el material y equipamiento de los vehiculos cuando sea necesario.

26. Avisar al responsable correspondiente de las deficiencias que detecten en los
vehiculos y de las fechas en las que haya que realizarles operaciones de
mantenimiento o renovar seguro.

27. Llevar los vehiculos a ITV, talleres etc. siempre que el vehiculo pueda circular.

28. Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacion y responsabilidad profesional.

15.- AGENTE TRIBUTARIO:

(Funciones Genéricas)
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2.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

Cobro de recibos, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.

Trabajos de oficina, contabilidad, partes de recaudacion, relaciones de deudores,
tramite expedientes, notificaciones, procedimiento ejecutivo u otras que fuera
necesario realizar en aplicacion de la legislacidbn en vigor para la gestion
recaudatoria correspondiente al Consorcio de Tributos. Desarrollar las
actuaciones de investigacion y comprobacién dirigidas al descubrimiento de
hechos imponibles ocultos respecto a los tributos que gestione el Consorcio;
preparacion e informe de los expedientes de altas, segregaciones vy
rectificaciones respecto a dichos tributos; expedientes de transmision de dominio;
estudio y propuesta de actualizacién de la cartografia catastral y de todos
aquellos datos observados como erréneos y cuya rectificacion se salga del
ambito del Consorcio; relacion directa con el resto de organismos publicos y otras
entidades en aquellos cometidos; actuaciones de comprobacion y liquidacién del
Impuesto de Bienes Inmuebles, asi como tareas de gestion tributaria del
Impuesto de Actividades Econdmicas, asi como aquellas tareas administrativas y
de colaboracién relacionadas con las anteriores.

Atencién al publico presencial y telefonica.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio.

Apoyo a otros puestos.

Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo
y no repetitivo.

Proponer las medidas de caracter administrativo que considere adecuadas para
la mejora de la gestién de los expedientes.

Supervisiéon y control de las tareas administrativas realizadas por el personal
auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

Establecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rapida
localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos.

. Dar informacién periddica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene

asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los
problemas que impidan la consecucién de los objetivos fijados, proponiendo
soluciones al respecto.

Atender las sugerencias y propuestas del personal auxiliar, y su traslado a los
superiores, en su caso.

Impulsa todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervision, direccién e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

Requiere conocimientos de la legislacién sobre las funciones que desempefa en
el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
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16.

17.

las tareas de tramite y colaboracion en la gestion de los expedientes
administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

(Funciones en Materia de Inspeccion Tributaria)

a) Realizacion de "actuarios" hasta la incoacion de actas.

b) Gestidon de expedientes de inspeccién y sancionadores.

c) Emitir y notificar diligencias y requerimientos.

d) Creacién de base de datos, hojas de calculo y documentos.

e) Verificacion de material de pruebas.

f) Investigacion y comprobacion de la situacion tributaria de los obligados.

g) Verificar, comprobar y realizar liquidaciones en el ambito del servicio de Inspeccion; y
realizacion de operaciones aritméticas o calculos de cierta complejidad.

16.- AUXILIAR DELINEANTE:

1.

N

o0 s w

Digitalizacion de planos cartograficos y croquis en pantallas o sobre tablero
digitalizador y generacion de salidas graficas mediante herramientas CAD tipo
Microstation 95 o superior, autocad version 2000 o superior o de aquel software
especifico necesario para la mecanizacion de los CU1; manejo de impresoras
laser, inyeccidén de tinta y trazadores de inyeccion de tinta de gran formato
(plotters) y control de consumibles y mantenimiento de estos periféricos;
realizaciéon de labores de digitalizacion documental y fotografica B/N y color
mediante scanner hasta formatos DIN A3; en general trabajos que en funcion del
puesto que desempefia, le encomienden los 6rganos directivos del Consorcio de
Tributos.

Elaboracién, edicion y reproduccion de planos y mapas tematicos, tanto por
medios manuales como informaticos.

Gestion de datos y archivo de los mismos.

Tramitacion de expedientes en el ambito de su competencia.

Archivo de planos, mapas, estudios o informes.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes vy al
trabajo diario relacionado con sus labores profesionales.

Realizar trabajos de delineacion de alineaciones y rasantes sobre cartografia, etc.
Realizar mediciones con la supervision del técnico correspondiente.

Andlisis de datos catastrales.

. Fotointerpretacion, trabajos de deteccidén de omisiones.
. Mantener actualizado los planos basicos para el desarrollo de los trabajos.
. Editar, reproducir, encuadernar, clasificar, archivar, custodiar y controlar los

trabajos realizados.
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13.

14.

15.

16.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas,
equipos y demas elementos suministrados para sus trabajos.

Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su ambito de
funciones.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacidon, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

17.- TECNICO ANALISTA INFORMATICO:

1.

i N

Disefiar aplicativos de software, proponer mejoras a los aplicativos existentes,
desarrollar, implantar, supervisar el desarrollo de aplicativos de software,
mantener y supervisar los aplicativos implantados, realizar y proponer acciones
de mejora continua (correctiva y/o preventiva) que aseguren el funcionamiento de
las aplicaciones, procesar y extraer informacion de los sistemas existentes,
interlocucién con las empresas contratadas en materia de Tecnologias de la
Informacion 'y Comunicaciones, gestionar, supervisar y administrar las
plataformas de red, servidores, estaciones cliente y comunicaciones de datos y
telefonia, tanto hardware como software, implementar las politicas de seguridad
en los sistemas informaticos, realizacion, gestion y administracién de las copias
de seguridad de todos los sistemas, soporte técnico y formacion a los usuarios de
los sistemas informaticos, soporte técnico a los usuarios de los entes
consorciados, ejecutar las tareas y actividades asociadas a los requerimientos
asignados por su jefatura, de acuerdo a los requisitos y procedimientos
establecidos, realizar y proponer acciones de mejora continua (correctiva y/o
preventiva) que aseguren el funcionamiento de los sistemas informaticos,
mejoren su funcionamiento y rendimiento y garanticen la seguridad,
monitorizacién de los sistemas informaticos, mantener informado a la jefatura
sobre el avance de procedimientos y tareas asignados, de acuerdo a los
requisitos establecidos, obtencidon de estadisticas de cualquier componente de la
infraestructura de hardware, software y comunicaciones, desplazarse a cualquier
oficina descentralizada o ente consorciado para desempefiar cualquiera de las
funciones atribuidas a su puesto, asi como ejecutar las érdenes de los érganos
directivos del Consorcio, que sobre proyectos y recursos informaticos se le
encomienden.

Redaccion de estudios e informes.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Soporte a los/las usuarios/as propios/as. Disefio, en colaboracion con los/as
técnicos/as del Servicio, del desarrollo de aplicaciones informaticas para las
distintas unidades de trabajo. Implementacién y mantenimiento de aplicaciones
informaticas.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestidon de expedientes.
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6.

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar y colaborar con el resto de las unidades, desarrollando las funciones
que le corresponden en su materia.

Realizar las tareas técnicas de planificacion, disefio, desarrollo y explotaciéon de
sistemas informaticos en el ambito de la informacién corporativa y la
Administracion electrénica.

Elaborar e impulsar la implantacién de proyectos de informatica departamental,
realizando actividades de disefo, soporte técnico, desarrollo de aplicaciones y
explotacion.

Garantizar el correcto funcionamiento y rendimiento de los equipos, software de
base y redes de comunicaciones, asi como el adecuado control de programas, el
mantenimiento de inventarios, versiones, etc.

Llevar a cabo las actuaciones para la definicion, desarrollo y evaluacién de
sistemas de seguridad y del cumplimiento de la normativa sobre proteccion de
datos de caracter personal.

Supervisar la instalacion de nuevos aplicativos, ejerciendo tareas de control de
calidad sobre los mismos.

Traspasar informacion entre equipos. Crear usuarios, cuentas, accesos, para las
aplicaciones a los usuarios. Configurar terminales y PC para el acceso a las
aplicaciones. Poner en marcha y arrancar los servidores. Hacer y verificar
copias de seguridad. Asesorar y formar al usuario en la explotacion y
problematica de las aplicaciones.

Efectuar la instalacion, mantenimiento y control de los equipos informaticos y los
programas de informatica departamental y ofimatica.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

18.- TECNICO ANALISTA GESTOR DE INFORMACION DEL SERVICIO DE RECURSOS Y
ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE:

1.

o s w

N

Mantener y gestionar los formularios de procedimientos del Consorcio.

Mantener y gestionar el catalogo de procedimientos administrativos y su
integracién en la sede electrénica.

Mantener los contenidos de la pagina Web del Consorcio.

Elaborar estadisticas propias del Servicio.

Realizar aquellos trabajos relacionados con solicitudes a tenor de la Ley de
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Mantener actualizada la informacién asociada al portal de transparencia.
Proponer y/o elaborar programas informaticos que faciliten la automatizaciéon de
procesos y simplificaciéon de tareas.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

La autenticidad de este documento puede verificarse en www.tributostenerife.es - CSV: 15702216627605200475

Consorcio de Tributos de Tenerife - C/Leoncio Rodriguez 3 Edif. El Cabo 32 Planta - 38003 S/C Tenerife - Tfno. 922208200

Pagina 29 de 41


https://sede.tributostenerife.es/sta/CarpetaPublic/Public?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=VALDOCS

2

CONSORCIO DE TRIBUTOS
DE TENERIFE

19.- TECNICO ANALISTA GESTOR DE INFORMACION DEL SERVICIO DE GESTION
TRIBUTARIA:

1.

Carga y depuracién de los datos periddicos de fuentes externas necesarios para
la elaboracion de la exaccion de tributos gestionados.

Coordinacién con otras administraciones responsables de suministrar informacion
para la elaboracion de la exaccién de tributos gestionados.

Elaborar y automatizar informes a requerimiento de los Entes Consorciados que
se obtengan a partir de los datos de la gestién tributaria.

Elaborar estadisticas propias del Servicio.

Proponer y/o elaborar programas informaticos que faciliten la automatizacion de
procesos y simplificacion de tareas.

Proponer y/o elaborar informacion y programas informaticos que faciliten la labor
de inspeccion.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

20.- JEFATURA DE ZONA:

1.

2.

o~

N

10.

Atencién al publico presencial y telefénica y tareas analogas relacionadas con las
misiones propias del puesto de trabajo.

Apertura y cierre de las dependencias.

Organizacién, direccién y supervision del trabajo del personal auxiliar y/o
Administrativo adscrito a la unidad de trabajo, responsabilizandose de Ila
ejecucion de los trabajos y de la evaluacion del rendimiento del personal, asi
como de su control de asistencia y demas circunstancias relacionadas con los
RRHH, bajo la superior direccion de las jefaturas de servicio por razén de la
materia, y de los érganos de administracion y de gobierno.

Manejo de herramientas ofimaticas, hojas de calculo, etc.

Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales de la
zona.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.

Responsable del control de plazos y otros aspectos para el seguimiento del
proceso o procedimiento.

Redacciéon de actos administrativos, estudios, informes, escritos, etc., de caracter
repetitivo y no repetitivo.

Impulsa todas las fases de tramitacidon de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervisién, direccion e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

Responsabilidad de la consecucion de los objetivos de la Zona. Organizacion,
direccioén y supervision del trabajo del personal auxiliar y/o Administrativo adscrito
a la unidad de trabajo, responsabilizandose de la ejecucion de los trabajos y de la
evaluacion del rendimiento del personal, asi como de su control de asistencia y
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11.

12.

13.

demas circunstancias relacionadas con los RRHH. . Gestién administrativa,
custodia y conservacion de los medios con que cuenta la Zona.

Requiere conocimientos de la legislacion sobre las funciones que desempefia en
el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucion de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

Requiere amplios conocimientos en las herramientas ofimaticas que se utilizan en
la unidad de trabajo.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracién, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacion y responsabilidad profesional.

21.- SUBJEFATURA DE ZONA:

(Funciones Genéricas)

1.

wn
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N

10.

Atencion al publico presencial y telefonica y tareas analogas relacionadas con las
misiones propias del puesto de trabajo.

Sustitucion del Jefe/a por cualquier tipo de ausencia.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo Realizacién de tareas de gestion
administrativa de los asuntos generales.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo
y no repetitivo.

Impulsa todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervision, direccion e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

Propone y ejecuta acciones para la mejora del proceso o procedimiento.

Requiere conocimientos de la legislacion sobre las funciones que desempefa en
el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

Requiere amplios conocimientos en las herramientas ofimaticas que se utilizan en
la unidad de trabajo.

Cobro de recibos, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva, trabajos de
oficina, contabilidad, partes de recaudacion, relaciones de deudores, tramite
expedientes, notificaciones, procedimiento ejecutivo u otras que fuera necesario
realizar en aplicacién de la legislacién en vigor para la gestion recaudatoria
correspondiente al Consorcio de Tributos. Desarrollar las actuaciones de
investigacion y comprobacion dirigidas al descubrimiento de hechos imponibles
ocultos respecto a los tributos que gestione el Consorcio; preparacion e informe
de los expedientes de altas, segregaciones y rectificaciones respecto a dichos
tributos; expedientes de transmision de dominio; estudio y propuesta de
actualizacién de la cartografia catastral y de todos aquellos datos observados
como erréneos y cuya rectificacion se salga del ambito del Consorcio; relacion
directa con el resto de organismos publicos y otras entidades en aquellos
cometidos; actuaciones de comprobacion y liquidacion del Impuesto de Bienes
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Inmuebles, asi como tareas de gestion tributaria del Impuesto de Actividades
Econdmicas, asi como aquellas tareas administrativas y de colaboracion
relacionadas con las anteriores.

Supervisién y control de las tareas administrativas realizadas por el personal
agente y auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

Establecer herramientas y sistemas de uso comuin que permitan la rapida
localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos.

Dar informacién periédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas, asi como el de las tareas del personal agente y auxiliar, detectando
los problemas que impidan la consecucién de los objetivos fijados, proponiendo
soluciones al respecto.

Atender las sugerencias y propuestas del personal agente y auxiliar, y su traslado
a los superiores, en su caso.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
las tareas de tramite y colaboracion en la gestion de los expedientes
administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

23.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO ADSCRITO:

1.

o s

N

© ©

Atencion y asistencia a la ciudadania.

Registro, archivo, atencion y realizacion de llamadas telefénicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, y
tareas analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo
como apoyo en la tramitacion administrativa y en la gestion de los asuntos del
Servicio.

Redaccién de actos administrativos, informes, escritos, etc. de caracter repetitivo.
Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio/Unidad.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.

Redactar documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas,
resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con
inclusion de los datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la
transcripcion de cualquier documento previamente redactado.

Comprobar y cotejar datos.

Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que
permitan un acceso rapido de los mismos, a través de herramientas de uso
comun.

La autenticidad de este documento puede verificarse en www.tributostenerife.es - CSV: 15702216627605200475

Consorcio de Tributos de Tenerife - C/Leoncio Rodriguez 3 Edif. El Cabo 32 Planta - 38003 S/C Tenerife - Tfno. 922208200

Pagina 32 de 41


https://sede.tributostenerife.es/sta/CarpetaPublic/Public?APP_CODE=STA&PAGE_CODE=VALDOCS

2

CONSORCIO DE TRIBUTOS
DE TENERIFE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir documentos,
mediante herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de
tramite.

Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicion y uso racional del material
de oficina, asi como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y
reposicion de sus componentes.

Dar informacion periédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad administrativa.

Cobro de valores, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.

Gestion de todos los tramites ordinarios que la ciudadania debe realizar para
recibir los servicios que presta el Consorcio. Funciones propias de las oficinas de
asistencia en materia de Registro.

Participacién en actividades de formacién y reciclaje relacionadas con el ejercicio
de las funciones propias de su Unidad.

En su caso, tareas de enlace entre la unidad con competencias en materia de
atencion a la ciudadania y el resto de Servicios, necesarias para la adecuada
prestacidon de los servicios vinculados a las mismas.

En su caso, bajo la supervisién del/de la jefe/a inmediato, gestion de los tramites
sencillos que se tramitan en las oficinas de atencion al ciudadano. Control de
plazos.

Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por
los érganos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacion y responsabilidad profesional.

24.- AGENTE TRIBUTARIO ADSCRITO:

(Funciones Genéricas)

1.

Cobro de recibos, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.

Trabajos de oficina, contabilidad, partes de recaudacion, relaciones de deudores,
tramite expedientes, notificaciones, procedimiento ejecutivo u otras que fuera
necesario realizar en aplicacion de la legislacion en vigor para la gestion
recaudatoria correspondiente al Consorcio de Tributos. Desarrollar las
actuaciones de investigacién y comprobacion dirigidas al descubrimiento de
hechos imponibles ocultos respecto a los tributos que gestione el Consorcio;
preparacion e informe de los expedientes de altas, segregaciones vy
rectificaciones respecto a dichos tributos; expedientes de transmisién de dominio;
estudio y propuesta de actualizacién de la cartografia catastral y de todos
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aquellos datos observados como erréneos y cuya rectificacion se salga del
ambito del Consorcio; relacion directa con el resto de organismos publicos y otras
entidades en aquellos cometidos; actuaciones de comprobacion y liquidacion del
Impuesto de Bienes Inmuebles, asi como tareas de gestion tributaria del
Impuesto de Actividades Econdmicas, asi como aquellas tareas administrativas y
de colaboracion relacionadas con las anteriores.

3. Atencion al publico presencial y telefonica.

4. Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencién al publico y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

5. Realizacion de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio.

6. Apoyo a otros puestos.

7. Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo
y no repetitivo.

8. Supervision y control de las tareas administrativas realizadas por el personal
auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

9. Establecer herramientas y sistemas de uso comun que permitan la rapida
localizacion de los expedientes o del estado de tramite de los mismos.

10. Dar informacién peridédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los
problemas que impidan la consecucién de los objetivos fijados, proponiendo
soluciones al respecto.

11. Impulsa todas las fases de tramitacion de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervisién, direccion e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

12. Requiere conocimientos de la legislacion sobre las funciones que desempefia en
el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

13. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
las tareas de tramite y colaboracion en la gestion de los expedientes
administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

14. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacion, proteccién de datos de caracter personal.

15. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en

el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

(Funciones en Materia de Inspeccién Tributaria)

RN~

Realizacién de "actuarios" hasta la incoacion de actas.
Gestion de expedientes de inspeccidn y sancionadores.
Emitir y notificar diligencias y requerimientos.

Creacién de base de datos, hojas de calculo y documentos.
Verificacién de material de pruebas.
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Investigacion y comprobacion de la situacion tributaria de los obligados.

26.- TECNICO ESPECIALISTA EN NUEVAS TECNOLOGIAS:

Desarrollo de aplicativos especificos para su gestion interactiva o automatizada .

Mantenimiento, implantacion y despliegue de aplicativos existentes.

Proponer mejoras de los aplicativos existentes.

Soporte técnico de las aplicaciones tributarias.

Realizacién de consultas y extraccién de datos de las bases de datos existentes.

Migracién y tratamiento de datos de origen externo.

Soporte técnico a usuarios.

Soporte técnico al personal de los organismos consorciados.

Mantenimiento y soporte de la pagina web

0. Mantenimiento y soporte de la sede electronica.

1. Monitorizacién y control de los sistemas informaticos centrales y
descentralizados, incluyendo las tareas de configuracién, actualizacion,
verificacion, replicacion y copia.

12. Alta y mantenimiento de las credenciales de usuario locales y remotos.

13. Mantenimiento preventivo, evolutivo y correctivo de los sistemas informaticos y

de telecomunicaciones.

14. Mantenimiento y soporte de los sistemas de teletrabajo.

15. Redaccion de estudios e informes.

16. Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

17. Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes.

18. Asesorar y colaborar, en materia técnica, con el resto de las unidades.

19. Cumplir actuaciones para la definicion, desarrollo y evaluacién de sistemas de
seguridad y del cumplimiento de la normativa sobre proteccién de datos de
caracter personal.

20. Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por

los érganos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de

clasificacién y responsabilidad profesional.

e S U S ol e

27.- TECNICO DE ADMINISTRACION GENERAL BASE:

1.

> w

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.
Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracién a las funciones en materia de su competencia, de
conformidad con las instrucciones del Jefe de Servicio o superior jerarquico,
emitiendo los informes y las propuestas de resolucion que le sean asignados por
orden de despacho.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que le encomiende su superior
jerarquico.
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6. Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los
instrumentos juridicos relacionados con la gestion publica, en el ambito de su unidad
administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente.

7. Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, estudios, propuestas,
memorias de actividad, estadisticas, etc.

8. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus
cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacién, proteccién de datos de caracter personal y
prevencion de riesgos laborales.

9. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones
asignadas a su unidad.

10. Gestidn, estudio, informe y propuesta en las materias competencia del Servicio en
que se encuentra el puesto de trabajo, asumiendo la integridad de la tramitacion de
expedientes.

11. Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por los
organos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacién y responsabilidad profesional.

12. En materia de inspeccion, en su caso:

a) Gestion de expedientes de inspeccion y sancionadores.

b) Propuesta de inicio de actuaciones conforme a los criterios fijados en el Plan
de Control Tributario y planes parciales de cada tributo.

c) Ejercicio de la funcion inspectora: visita de locales de negocios o inmuebles
que sean objeto de inspeccion; realiza en ellos mediciones sencillas cuando
sea necesario; comprueba la documentacién correspondiente; levanta las
diligencias de inicio de la actuacion inspectora e informa al superior jerarquico
sobre las anomalias detectadas.

d) Redaccion de documentos de citacidbn que suponen la iniciacion de los
expedientes de inspeccion.

e) Practica notificaciones administrativas.

f) Lainstruccion y desarrollo de las actuaciones de investigacion, comprobacion
e inspeccién, asi como de los procedimientos sancionadores tributarios que
les sean encomendados.

g) Levanta las actas de inspeccion y, en caso de disconformidad, su informe
ampliatorio.

En general, las funciones que la normativa tributaria atribuye a los Inspectores
tributarios y actuarios en desarrollo de las funciones del articulo 141 de la Ley
58/2003, General Tributaria y concordantes.

28.- AGENTE TRIBUTARIO BASE:
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(Funciones Genéricas)

1.

> W

N

10.

11

12.

13.

Cobro de recibos, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.

Trabajos de oficina, contabilidad, partes de recaudacion, relaciones de deudores,
tramite expedientes, notificaciones, procedimiento ejecutivo u otras que fuera
necesario realizar en aplicacion de la legislacion en vigor para la gestion
recaudatoria correspondiente al Consorcio de Tributos. Desarrollar las
actuaciones de investigacidon y comprobacion dirigidas al descubrimiento de
hechos imponibles ocultos respecto a los tributos que gestione el Consorcio;
preparacion e informe de los expedientes de altas, segregaciones vy
rectificaciones respecto a dichos tributos; expedientes de transmision de dominio;
estudio y propuesta de actualizacién de la cartografia catastral y de todos
aquellos datos observados como erréneos y cuya rectificacion se salga del
ambito del Consorcio; relacion directa con el resto de organismos publicos y otras
entidades en aquellos cometidos; actuaciones de comprobacion y liquidacion del
Impuesto de Bienes Inmuebles, asi como tareas de gestion tributaria del
Impuesto de Actividades Econdmicas, asi como aquellas tareas administrativas y
de colaboracion relacionadas con las anteriores.

Atencién al publico presencial y telefonica.

Manejo de herramientas ofimaticas, calculo, atencion al publico y tareas analogas
relacionadas con las misiones propias del puesto de trabajo.

Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio.

Apoyo a otros puestos.

Redaccion de actos administrativos, informes, escritos, etc., de caracter repetitivo
y no repetitivo.

Supervisién y control de las tareas administrativas realizadas por el personal
auxiliar, prestando el asesoramiento y apoyo necesarios.

Dar informacién periédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas, asi como el de las tareas del personal auxiliar, detectando los
problemas que impidan la consecucion de los objetivos fijados, proponiendo
soluciones al respecto.

Impulsa todas las fases de tramitacién de expedientes correspondientes a
procesos o procedimientos administrativos, sin supervision, direccién e indicacion
constante de su inmediato/a superior.

. Requiere conocimientos de la legislacion sobre las funciones que desempefia en

el puesto de trabajo, que le permiten autonomia e iniciativa en la ejecucién de
todas las fases que forman parte del proceso o procedimiento en el que interviene
su puesto de trabajo y aquellos integrados en la unidad.

Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja
de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de
las tareas de tramite y colaboracion en la gestion de los expedientes
administrativos que le encomiende su superior jerarquico.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacién, proteccion de datos de caracter personal.
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14. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacidon, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

(Funciones en Materia de Inspeccion Tributaria)

a)
b)
c)
d)
e)

Realizacion de "actuarios" hasta la incoacion de actas.

Gestion de expedientes de inspeccién y sancionadores.

Emitir y notificar diligencias y requerimientos.

Creacion de base de datos, hojas de calculo y documentos.
Investigacion y comprobacion de la situacion tributaria de los obligados.

29.- AUXILIAR ADMINISTRATIVO TRIBUTARIO BASE:

1.

o

N

10.

11.

12.

13.

14
15

Atencion y asistencia a la ciudadania.

Registro, archivo, atencidén y realizacion de llamadas telefonicas, manejo de
maquinas y de herramientas ofimaticas.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes, y tareas
analogas relacionadas con las funciones propias del puesto de trabajo como apoyo
en la tramitacién administrativa y en la gestidn de los asuntos del Servicio.
Realizacién de tareas de gestion administrativa de los asuntos generales del
Servicio/Unidad.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas.

Redactar documentos normalizados propios de la unidad (informes, propuestas,
resoluciones, notificaciones, oficios, diligencias, pliegos, memorias, etc), con inclusién
de los datos que se le hayan facilitado y aportado, asi como la transcripcion de
cualquier documento previamente redactado.

Comprobar y cotejar datos.

Archivar documentos y expedientes, tanto fisica como telematicamente, que permitan
un acceso rapido de los mismos, a través de herramientas de uso comun.
Recepcionar, registrar, clasificar fisica y telematica y distribuir documentos, mediante
herramientas de control que permitan su rapida localizacion o estado de tramite.
Custodiar, mantener, efectuar el control de reposicidén y uso racional del material de
oficina, asi como velar por el buen funcionamiento de la maquinaria y reposicion de
sus componentes.

Dar informacién periédica a su superior sobre el estado de las tareas que tiene
asignadas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de
informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones
asignadas a su unidad administrativa.

. Cobro de valores, tanto en periodo voluntario como en via ejecutiva.
. Gestion de todos los tramites ordinarios que la ciudadania debe realizar para recibir

los servicios que presta el Consorcio. Funciones propias de las oficinas de asistencia
en materia de Registro.
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Participacién en actividades de formacion y reciclaje relacionadas con el ejercicio de
las funciones propias de su Unidad.

En su caso, tareas de enlace entre la unidad con competencias en materia de
atencion a la ciudadania y el resto de Servicios, necesarias para la adecuada
prestacidon de los servicios vinculados a las mismas.

En su caso, bajo la supervision del/de la jefe/a inmediato, gestion de los tramites
sencillos que se tramitan en las oficinas de atencién al ciudadano. Control de plazos.
Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por los
organos de gobierno y administracion, de acuerdo con su grupo/subgrupo de
clasificacion y responsabilidad profesional.

30.- AUXILIAR DELINEANTE ADSCRITO:

1.

o B

TS99 NO

12.

13.
. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los sistemas de

14

15.

Digitalizacion de planos cartograficos y croquis en pantallas o sobre tablero
digitalizador y generacion de salidas graficas mediante herramientas CAD tipo
Microstation 95 o superior, autocad version 2000 o superior o de aquel software
especifico necesario para la mecanizacion de los CU1; manejo de impresoras laser,
inyeccion de tinta y trazadores de inyeccion de tinta de gran formato (plotters) y
control de consumibles y mantenimiento de estos periféricos; realizaciéon de labores
de digitalizacion documental y fotografica B/N y color mediante scanner hasta
formatos DIN A3; en general trabajos que en funcidn del puesto que desempena, le
encomienden los 6rganos directivos del Consorcio de Tributos.

Elaboracién, edicion y reproduccién de planos y mapas tematicos, tanto por medios
manuales como informaticos.

Gestiodn de datos y archivo de los mismos.

Tramitacion de expedientes en el ambito de su competencia.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes vy al
trabajo diario relacionado con sus labores profesionales.

Realizar trabajos de delineacién de alineaciones y rasantes sobre cartografia, etc.
Realizar mediciones con la supervision del técnico correspondiente.

Analisis de datos catastrales.

Fotointerpretacion, trabajos de deteccion de omisiones.

. Mantener actualizado los planos basicos para el desarrollo de los trabajos.
. Editar, reproducir, encuadernar, clasificar, archivar, custodiar y controlar los trabajos

realizados.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas,
equipos y demas elementos suministrados para sus trabajos.

Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su ambito de funciones.

informacion, proteccion de datos de caracter personal y prevencion de riesgos
laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones
asignadas a su unidad.

31.- TECNICO DE GRADO MEDIO BASE:
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Sustitucion legal y temporal, en su caso, de su superior inmediato.

Apoyo a otros puestos o unidades organicas del Servicio.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestion de expedientes

Coordinarse con las entidades del sector publico implicados en los expedientes

gestionados en la unidad.

5. Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y
actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad administrativa y en
aquellas materias de su competencia.

6. Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le
requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

7. Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden, asi
como la emision de informes derivados de la gestidén propia de las funciones que
desarrolla.

8. Coordinar la informacién que el Departamento transmite al personal sobre aplicaciéon
de normativa especifica, tramitacion de expedientes, subsanacion.

9. Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo.

10. Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de
célculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el desarrollo de sus
cometidos profesionales. Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad de los sistemas de informacion, proteccion de datos de caracter personal y
prevencién de riesgos laborales.

11. Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el
marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las funciones
asignadas a su unidad.

N =

32.- AYUDANTE TECNICO EN DELINEACION:

1. Digitalizacion de planos cartograficos y croquis en pantallas o sobre tablero
digitalizador y generacion de salidas graficas mediante herramientas CAD tipo
Microstation 95 o superior, autocad version 2000 o superior o de aquel software
especifico necesario para la mecanizacion de los CU1; manejo de impresoras
laser, inyeccién de tinta y trazadores de inyeccion de tinta de gran formato
(plotters) y control de consumibles y mantenimiento de estos periféricos;
realizacion de labores de digitalizacion documental y fotografica B/N y color
mediante scanner hasta formatos DIN A3; en general trabajos que en funcion del
puesto que desempenfa, le encomienden los érganos directivos del Consorcio de
Tributos.

Elaboracién, edicion y reproduccion de planos y mapas tematicos, tanto por
medios manuales como informaticos de nivel medio.

Gestion de datos y archivo de los mismos.

Tramitacion de expedientes en el ambito de su competencia.

Archivo de planos, mapas, estudios o informes.

Manejo de aplicaciones informaticas asociadas a la gestién de expedientes vy al
trabajo diario relacionado con sus labores profesionales.

7. Realizar trabajos de delineacion de alineaciones y rasantes sobre cartografia, etc.

A
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DET

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

ENERIFE

Realizar mediciones con la supervision del técnico correspondiente.

Analisis de datos catastrales.

Fotointerpretacion, trabajos de deteccion de omisiones.

Mantener actualizado los planos para el desarrollo de los trabajos.

Editar, reproducir, encuadernar, clasificar, archivar, custodiar y controlar los
trabajos realizados.

Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas,
equipos y demas elementos suministrados para sus trabajos.

Atender e informar a los ciudadanos en asuntos propios de su ambito de
funciones.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad de los
sistemas de informacioén, proteccion de datos de caracter personal y prevencion
de riesgos laborales.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en
el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo de las
funciones asignadas a su unidad.

ANEXO SITUACION COBERTURA PUESTOS VACANTES A 1 DE OCTUBRE DE

2025
PUESTO DENOMINACION DOTACION
IT11 Técnico especialista | NO
en NNTT
S2 Técnico de | NO
administracion
general base
18 Técnico de grado |NO
medio

Lo que se comunica a los efectos procedentes.

El Director delegado
D. Javier Gonzalez Gonzalez
Fecha firma: 28/10/2025
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