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Estructura administrativa del Instituto Municipal para la Promocion de la Actividad
Fisica y el Deporte del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

1.- Gerencia.
2.- Seccion de Administracion y Gestion

2.1.- Grupo de Gestion y Recursos Humanos
3.- Unidad Técnica de Contrataciéon y Asuntos Juridicos
4.- Unidad Técnica de Asuntos Econdmicos
5.- Unidad Técnica de Infraestructuras Deportivas

5.1.- Negociado de Administracién
6.- Unidad Técnica de Actividades Deportivas

6.1.- Grupo de Apoyo y Eventos

Competencias de las diferentes unidades administrativas:

1. Gerencia.

Al frente del Instituto Municipal para la Promocion de la Actividad Fisica y el Deporte de Las
Palmas de Gran Canaria, se encuentra la figura del Gerente cuyas funciones, de conformidad
con los Estatutos del Instituto Municipal para la Promocién de la Actividad Fisica y el Deporte
de Las Palmas de Gran Canaria en tramites de aprobacion, son las siguientes:

a)
b)

Ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Rector y del/la presidente/a.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios del organismo autébnomo de acuerdo con
las directrices del Consejo Rector.

Ejercer la representacion legal del organismo auténomo.

Asistir a las sesiones del Consejo Rector, con voz y sin voto.

Preparar el anteproyecto del Presupuesto y sus modificaciones, su liquidacion, asi
como la incorporacion de remanentes, la Cuenta General y el inventario de los bienes
para su elevacion al Consejo Rector.

Elaborar el plan de actuacion anual y la memoria anual de actividades.

Negociar el convenio colectivo del personal del organismo auténomo y elevarlo al
Consejo Rector para su aprobacién por el érgano competente.

Elaborar y proponer al Consejo Rector la aprobacion del proyecto de la plantilla del
personal y la relacién de puestos de trabajo del organismo auténomo.

Elaborar, con la asistencia de los servicios y unidades del organismo autonomo,
cuantos informes precisen el/la presidente/a y el Consejo Rector.

La celebracion de contratos administrativos y privados en las condiciones y con los
limites que se establezcan por el 6rgano competente.

La direccidon y gestién del personal, la contratacion del mismo y el ejercicio de las
facultades disciplinarias, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Rector
y al/la presidente/a en dicha materia.

Gestionar el patrimonio del organismo auténomo.
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m) Resolver las solicitudes de acceso a la informacién publica en poder del IMD y velar
por el cumplimiento de la normativa de transparencia.

n) El control y la fiscalizacion directa de las unidades y servicios integrantes del
organismo auténomo, adoptando las medidas adecuadas para la mejor organizacién
y funcionamiento del mismo.

0) Presentar las propuestas de resolucion a los 6rganos de gobierno del organismo
autéonomo.

p) Las demas facultades que no estén atribuidas expresamente a otros érganos y las que
el Consejo Rector y el/la presidente/a le deleguen.

En tanto en cuanto se procede a la aprobacion definitiva de los nuevos Estatutos, las funciones
de la gerencia seran las establecidas en el articulo 19 (BOP num. 66, 2 de junio de 2000).

2. Seccion de Administracion y Gestion.
Corresponden a la Seccion de Administracion y Gestidn las siguientes competencias:

a) Ejecutar el Plan Estratégico de Subvenciones del IMD (en adelante, PES), lo que
conlleva la elaboracion de las bases reguladoras y la gestion de su convocatoria, en
el caso de subvenciones por concurrencia competitiva, y de la resolucion y/o convenio
de colaboracién, en el de las subvenciones nominativas previstas en el presupuesto.

b) Emitir una memoria justificativa trianual, dentro del primer cuatrimestre del ejercicio
siguiente, con el grado de cumplimiento del PES.

c) Coordinar la asistencia al ciudadano, principalmente en materia de registros.

d) Elaborar los contratos menores y los pliegos técnicos de los asuntos de su
competencia y, en especial, del gestor de subvenciones y del tratamiento de las
incidencias.

e) Preparar y elaborar propuestas de acuerdo para la Junta Rectora del IMD, Junta de
Gobierno de la ciudad y Pleno.

f) Elaborar y mantener actualizada la normativa del organismo auténomo relativa a
subvenciones.

g) Realizar las consultas oportunas a las bases de datos de la agencia tributaria estatal
y canaria, asi como de la Seguridad Social y Ayuntamiento de LPGC.

h) Emitir los informes en materia de administracién y gestion que se requieran por la
gerencia o presidencia.

i) Coordinar y ejercer el control del funcionamiento del grupo de gestion de recursos
humanos.

j) Publicar y mantener actualizada, en la web del IMD, la informacion relativa al estado
de tramitacion de los procedimientos de concesion de subvenciones.

k) Publicar la informacion en la Base de datos Nacional de Subvenciones (BDNS).

[) Elaborar y desarrollar el Plan Anual de Formacion.

m) Coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de transparencia y remitir la
informacion solicitada por el Comisionado.

n) Coordinar el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos.

o) Gestionar el archivo fisico y/o digital del organismo auténomo.

p) Elaborar el contrato de telefonia mévil y responsabilizarse de su seguimiento.

gq) Gestionar los sistemas de informacion y comunicaciones del IMD.
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2.1. Grupo de Gestion y Recursos Humanos.

Corresponden al Grupo de Gestion y Recursos Humanos las siguientes competencias:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

1)

Gestionar el capital humano que integra la organizacion del Instituto Municipal para la
Promocién de la Actividad Fisica y el Deporte de Las Palmas de Gran Canaria:
seleccionar, contratar, formar y evaluar el desempeno de los empleados.

Tramitar los procedimientos de promocion profesional y de provision de puestos de
trabajo.

Coordinar, hacer seguimiento y tramitar las facturas del contrato de prevencion de
riesgos laborales, del contrato de gestion del tiempo y de cualquier otro que pudiera
afectar a materias de recursos humanos.

Elaborar, con la ayuda del area econdémica, el capitulo | del presupuesto y los anexos
de personal.

Coordinar, gestionar y controlar los servicios extraordinarios realizados por los
empleados publicos que hayan de compensarse por tiempo o economicamente.
Gestionar el Portal del Empleado en coordinacién con el Servicio de Recursos
Humanos municipal.

Gestionar la comunicacion interna y externa en materia de recursos humanos.
Elaborar las nédminas y los seguros sociales.

Gestionar el programa de néminas y emitir los certificados necesarios (de retenciones,
para la elaboracion del modelo 190, gestion y control del modelo 145 y similares)
Tramitar los expedientes relacionados con las situaciones administrativas de los
empleados: conciliacion de la vida laboral y familiar, excedencias, licencias,
comisiones de servicio, jubilaciones, reducciones o cambios de jornada y similares.
Apoyar a la administracion en la negociacion colectiva, asistir a las reuniones
convocadas por el Comité de Seguridad y Salud, coordinar y hacer seguimiento de las
huelgas, tramitar altas y bajas en la afiliacién sindical.

Tramitar las bajas médicas, accidentes de trabajo y situaciones de invalidez.

m) Tramitar los anticipos de ndminas y las domiciliaciones bancarias.

n)

0)
P)

Coordinar, gestionar y controlar las ayudas sociales (ayudas al estudio y médico-
farmacéuticas).

Tramitar los expedientes de reconocimientos de trienios.

Emitir los informes en materia de RRHH que se requieran por la gerencia o
presidencia.

Tramitar las tomas de posesién del personal o los contratos de trabajo, las
autorizaciones de compatibilidad, las atribuciones temporales de funciones y las
adscripciones a puestos de la RPT.

Custodiar los expedientes personales y tramitar las certificaciones con ellos
relacionados.

Coordinar y mantener actualizada la Relacion de Puestos de Trabajo.

Elaborar las Ofertas de Empleo Publico, ejecutarlas y gestionar las listas de reserva
vigentes.

Publicar y mantener actualizada, en la web del IMD, la informacion relativa al estado
de tramitacion de los procedimientos selectivos.

Tramitar los expedientes de abono de dietas a los miembros de tribunales de
seleccion.

Elaborar y gestionar convenios de colaboracion con otras administraciones para el uso
reciproco de listas de reserva.

Controlar actuaciones irregulares de los empleados publicos en el desempefio de sus
funciones y proponer medidas de actuacion: expedientes disciplinarios o informativos.
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y)

z)

Gestionar el control de horarios de trabajo, permisos, vacaciones y ausencias parciales
del puesto de trabajo.
Atencién al empleado.

3.- Unidad Técnica de Contratacion y Asuntos Técnico-Juridicos.

Corresponden a la Unidad Técnica de Contratacion y Asuntos Técnico-Juridicos las siguientes
competencias:

a)

b)

k)

Elaborar y mantener actualizada la normativa del organismo auténomo: estatutos,
reglamentos, ordenanzas o instrucciones.

Emitir los informes juridicos en los expedientes del IMD que lo requieran en relacion,
entre otras, con las siguientes materias: subvenciones, contratacidén, patrocinios,
convenios de colaboracion, cesion de instalaciones deportivas.

Coordinar y hacer seguimiento del contrato de asesoramiento juridico y asistencia
letrada en materia laboral para el IMD, asi como tramitar el abono de las facturas y
elaborar los pliegos técnicos y las posibles prérrogas.

Elaborar los pliegos administrativos de los contratos que licite el IMD.

Tramitar los expedientes de contratacion para su aprobacién, adjudicacion y
formalizacion, recabando los informes que procedan para su incorporacion al
expediente.

Tramitar los convenios de colaboracion, recabando los informes que procedan para su
incorporacion al expediente, para su aprobacién por el érgano competente.

Publicar y mantener actualizada la informacién de la plataforma de contratacion del
Estado.

Publicar y mantener actualizada, en la web del IMD, la informacion relativa al estado
de tramitacion de los contratos, integrantes de la Junta Rectora y normativa.
Gestionar las sesiones de la Junta Rectora y de la Mesa de Contratacion:
convocatorias, actas y certificados de los acuerdos.

Preparar y elaborar las propuestas de acuerdos que hayan de ser sometidos a la
consideracion de la Junta Rectora del IMD, Junta de Gobierno de la Ciudad de Las
Palmas de Gran Canaria, Comisiones de Pleno y Pleno del Ayuntamiento, en aquellos
asuntos relacionados con materias de su competencia y, en concreto, en temas de
contratacion, convenios de colaboracién, cesidon de instalaciones deportivas,
denominacion de instalaciones deportivas y normativa del organismo auténomo.
Tramitar las demandas que se interpongan contra el IMD, colaborando con la Asesoria
Juridica municipal en la remisién de documentacion, elaboraciéon de informes u otros
aspectos que se requieran.

Emitir los informes en materia de contratacion y asuntos juridicos que se requieran por
la gerencia o presidencia.

Tramitar los expedientes para la denominacién de las instalaciones deportivas,
recabando los informes que procedan para su incorporacion al expediente y elevarlo
al érgano competente para su aprobacion.

4.- Unidad Técnica de Asuntos Economicos.

Corresponden a la Unidad Técnica de Asuntos Econdmicos las siguientes competencias:

a)
b)

Elaborar la propuesta de aprobacién del presupuesto del IMD y de su liquidacion.
Elaborar la propuesta de plantilla del IMD.
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c) Llevar el control de la ejecucion presupuestaria.

d) Gestionar la contabilidad y mecanizar todas las operaciones contables.

e) La coordinacion con la tesoreria del IMD.

f) Elaborar la cuenta general y los expedientes de ejecucion trimestral del presupuesto.

g) Presentar los impuestos, tanto mensuales como anuales, y resumenes anuales ante
las distintas administraciones.

h) Gestionar el alta en la pagina de la Audiencia de Cuentas de Canarias de los distintos
contratos adjudicados por el IMD.

i) Emitir los informes econdémicos en los expedientes del IMD que lo requieran:
subvenciones nominativas, contratos de obras, servicios o suministros, contratos de
patrocinio y similares, recursos humanos, etc.

j) Elaborar la tramitacion de todas las modificaciones de crédito presupuestarias:
Créditos extraordinarios, transferencias de créditos, generacion de créditos,
incorporacion de remanentes, etc.

k) Apertura de proyecto de gastos.

I) Elaborar expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacion.

m) Elaborar expedientes de omisidon de fiscalizacion previa (expedientes de nulidad).

n) Realizar el seguimiento y control de la contabilidad del IMD: control de la tesoreria del
IMD, control y remision al OGEF del periodo medio de pago mensual y, control y
remision al OGEF y al ministerio, con caracter trimestral, del estado de morosidad y
de los estados de ejecucion.

o) Elaborar las memorias econdmicas y estudios de viabilidad de los expedientes que se
tramiten en su centro gestor.

p) Publicar y mantener actualizada, en la web del IMD, la informacién relativa a los
asuntos econémicos.

t) Emitir los informes en materia de asuntos econémicos que se requieran por la gerencia
o presidencia.

q) Facilitar a la intervencion general toda aquella informacion que se le solicite a fin de

dar cuenta al Ministerio de Economia y Hacienda o al organismo publico que la hubiera
requerido, entre otros, la informacion trimestral sobre estados de ejecucion y
tramitacion de expediente de nulidad hasta su pago final.

Realizar el seguimiento con las unidades técnicas del IMD de los plazos en la
tramitacion de facturas, expedientes, etc. y control de plazos con la intervencion
general, 6rgano de gestidn presupuestaria, asesoria juridica, etc.

5.- Unidad Técnica de Infraestructuras Deportivas.

Corresponden a la Unidad Técnica de Infraestructuras Deportivas las siguientes
competencias:

a)

b)

Gestionar y actualizar el inventario de inmuebles adscritos al Instituto Municipal de
Deportes.

Elaborar la propuesta del presupuesto del Instituto Municipal de Deportes, que afecta
a la unidad, relativa a la creacion de nuevas infraestructuras deportivas, asi como de
los contratos de suministros, obras y servicios destinados a la conservacion de los
inmuebles adscritos al Instituto Municipal para la Promocion de la Actividad Fisica y el
Deporte(capitulos Il y VI).

Tramitar los diferentes contratos destinados a la conservaciéon y mantenimiento de las
infraestructuras deportivas municipales, mediante la redaccion de la documentacion
técnica que es de su competencia, al objeto de que estos inmuebles se encuentren en
un adecuado estado de uso, desde la fase de licitacién y adjudicacién, y su posterior
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d)

)
h)

)
k)

seguimiento de la prestacion contratada.

Tramitar la contratacion de los anteproyectos, proyectos basicos y de ejecucion de
obra nueva, de rehabilitacion, mantenimiento y conservacion de infraestructuras
deportivas municipales.

Supervisar la redaccion de los diferentes proyectos de ejecucion, en coordinacion con
los técnicos deportivos de la Unidad Técnica de Actividades Deportivas y otros
servicios municipales que intervengan en esta actuacion.

Tramitar los diferentes contratos de licitacion de obras de nuevas infraestructuras
deportivas municipales, mediante la redaccion de la documentacion técnica que es de
su competencia.

Gestionar y actualizar la sefalética de las instalaciones deportivas municipales, tanto
la carteleria exterior como las indicaciones interiores (bafos, vestuarios, etc.).
Tramitar las contrataciones o encargos de direcciones de obras que el Instituto
Municipal para la Promocién de la Actividad Fisica y el Deportecontrate para su
ejecucion.

Designar al técnico responsable de los contratos que gestione la Unidad Técnica de
Infraestructuras Deportivas.

Emitir los informes en materia de infraestructuras que se requieran por la gerencia o
presidencia, asi como remitir la informacion solicitada por el departamento de prensa.
Colaborar con otros departamentos municipales para desarrollar proyectos
relacionados con el mantenimiento o creacién de nuevas infraestructuras municipales
tales como: Proyecto Cataleya o similar, gestionado por el Instituto Municipal de
Empleo y formacién (IMEF), o propuestas de presupuestos participativos, gestionadas
a través del Servicio de Participacién Ciudadana y Coordinacion Territorial, 0 nuevos
proyectos que se generen, a los efectos de gestionar la dotaciéon de los medios
necesarios para su ejecucion.

5.1.- Negociado de Administracion:

a)
b)

c)

d)

Elaborar y adjudicar los contratos menores de la unidad, principalmente, capitulos Il y
VI.

Controlar y hacer seguimiento del estado de la facturacién de los contratos de la
unidad.

Remitir los escritos que sean necesarios para el correcto funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones deportivas a otros servicios municipales (parques
y jardines, vias y obras, trafico y similares).

Gestionar el aplicativo relativo a la comunicacion de incidencias de las instalaciones
deportivas, asi como el relacionado con el mantenimiento de estos espacios
(Imdlpgc.incidencias y Gmanti).
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6.- Unidad Técnica de Actividades Deportivas:

Corresponden a la Unidad Técnica de Actividades Deportivas las siguientes competencias:

6.1

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

n)

Gestionar los servicios de alquiler y contratacion de las instalaciones deportivas
municipales, asi como el seguimiento y control del contrato, mediante la plataforma de
contratacion.

Realizar y acordar con los clubes deportivos los cuadrantes de uso de las diferentes
instalaciones deportivas.

Tramitar y adjudicar los contratos de patrocinios deportivos.

Gestionar los eventos deportivos de interés municipal: documentacién, recursos de
material, infraestructura y publicidad.

Elaborar los contratos menores de servicios y suministros del IMD relacionados con
actividades y eventos deportivos organizados y/o realizados en el municipio.
Gestionar las reclamaciones: de actividades y contratacion, correos de usuarios,
informar las reclamaciones patrimoniales.

Gestionar y hacer seguimiento de los procedimientos de concesion de uso de las
instalaciones deportivas municipales.

Informar de las actividades realizadas por los diferentes departamentos del IMD, a
través de la plataforma LPA inteligencia Azul.

Informar los proyectos de presupuestos participativos relativos a servicios deportivos.
Gestionar, hacer seguimiento y tramitar las facturas de los contratos de servicios y/o
suministros relacionados con la actividad fisica y el deporte, entre otros:

— Programa de actividades deportivas dirigidas (PADD).

— Suministro de material deportivo fungible no inventariable.

— Servicio de transporte de material deportivo para eventos y actividades.

— Suministro de material y productos de limpieza de las instalaciones deportivas.

— Suministro de material textil para el personal del IMD.

— Instalacion de desfibriladores en las instalaciones deportivas municipales.
Establecer colaboraciones con otros servicios municipales para facilitar el acceso a la
promocion de la practica de actividad fisica en el municipio.

Elaborar los informes de valoracion de eventos de interés solicitados por el Cabildo
Insular de Las Palmas de Gran Canaria.

Emitir los informes en materia de actividades deportivas que se requieran por la
gerencia o presidencia, asi como remitir la informacion solicitada por el departamento
de prensa.

Hacer el reparto anual de los almacenes y cuartos de las instalaciones deportivas y el
seguimiento de su adecuado uso.

Adquirir y custodiar el material necesario para la realizacién de eventos (lonas, vallas,
mesas, sillas, gradas y similares).

.- Grupo de Apoyo y Eventos

Gestionar los servicios oficiales en las instalaciones deportivas municipales.
Administrar el servicio general de oficiales y operarios de lunes a viernes, mediante
patrones de horarios, y los fines de semana segun los calendarios oficiales y eventos
organizados en las instalaciones municipales: control de acceso y limpieza general.
Establecer las rutas de limpieza, de las canchas deportivas municipales externas de
uso y acceso libre, a la cuadrilla de apoyo.

Gestionar y coordinar los programas en colaboracién con el Instituto Municipal de
Empleo y Formacion (IMEF).
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