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Capitulo 5. Liderazgo - Organigrama

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades

El organigrama de REGTSA establece la estructura y las dependencias jerarquicas en la organizacion.

Estas responsabilidades que figuran en el organigrama que sigue a continuacion estan documentadas y son conocidas por todo el personal de REGTSA.
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Las responsabilidades de cada puesto se encuentran identificadas, para cada actividad,
en el capitulo del Manual, asi como en los perfiles de puesto (ver EM-03 Formacion). A
continuacion, se resefian las mas importantes:

Las Oficinas Centrales se organizan en Servicios, Areas, Unidades y Negociados, cuyas
denominaciones se reflejan en la Relacion de puestos de trabajo, siendo sus funciones
las que se detallan en los apartados siguientes:

COORDINADOR GENERAL

e Direccion técnica y coordinacién administrativa de todas las areas, unidades y
negociados del organismo.

o Definir y documentar la Politica de Calidad y Medioambiente de la organizacion.

e Revisar y aprobar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad y
Medioambiente.

¢ Revisar periédicamente el Sistema de Gestién de Calidad y Medioambiente para
asegurar su idoneidad y eficacia.

¢ Conseguir la maxima rentabilidad de la empresa, marcando para ello las
estrategias necesarias.

o Establecer los requisitos en cuanto a formacién experiencia o capacidad
demostrada en cada puesto de la organizacién.

DELEGADO DE CALIDAD Y MEDIOAMBIENTE
o Elaborar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad y Medioambiente.

¢ Mantener actualizado el Sistema de Gestion de Calidad y Medioambiente,
garantizando la aplicacién del mismo.

¢ Informar a la Direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestién de Calidad y
Medioambiente y de cualquier necesidad de mejora.

e Asegurar que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios
para la adecuada satisfaccion de los requisitos del Sistema de Gestién.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente y
del cumplimiento de los requisitos legales en todos los niveles de la
organizacion.

e Servir de elemento de informacion a la Direccidon sobre cualquier incidencia
positiva 0 negativa en relacidon con el Sistema de Gestion de Calidad y Medio
Ambiente.
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El Delegado de Calidad y Medioambiente debera poseer conocimientos en
gestion medioambiental, con formacion al menos de un curso de cuarenta horas
sobre sistemas de gestion ambiental, para asegurar el correcto desempefio de la
gestion medioambiental en REGTSA.

SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

Sus funciones son:

Asesoramiento juridico a las Oficinas Centrales y Periféricas.

Propuesta de resolucién de recursos presentados contra actos del Organismo,
cuando no corresponda al Area de Gestion Tributaria.

Divulgacion de normativa y jurisprudencia relativas a recaudacién y gestién
tributaria.

Elevar al Coordinador las propuestas de suspension cautelar del procedimiento
recaudatorio, derivadas de recursos interpuestos contra el mismo.

Direccién técnica de los procedimientos contencioso-administrativos en los que
sea parte el REGTSA.

Emision de informes juridicos en materia tributaria a requerimiento del
Coordinador, o de las diversas Areas del REGTSA, o a peticion de los
Ayuntamientos delegantes.

Aquellas otras que en aplicacion de la normativa vigente correspondan a la
Asesoria Juridica.

INSPECTOR TRIBUTARIO

Elaboracion de las propuestas de planes de inspeccion
Realizacion de las actuaciones y procedimientos de inspeccion en su totalidad

Apertura e instruccion de los procedimientos sancionadores en materia tributaria
y proponer las correspondientes resoluciones sancionadoras

Aquellas otras que en aplicacion de la normativa vigente correspondan a la
Inspeccion Tributaria

UNIDAD DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Atencion al usuario que se persona en las oficinas.
Tareas de registro de documentos y resoluciones de la presidencia de REGTSA.
Control y tramitacion de los expedientes de devolucién de ingresos indebidos.

Documentar reclamaciones.
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e Atencion telefonica a los contribuyentes en el centro de llamadas.
e Control de los servicios electronicos de REGTSA.
AREA DE HACIENDA Y REGIMEN INTERIOR

Dependiendo organicamente del Coordinador, le corresponden las tareas de
Contabilidad, Tesoreria, Personal y Asuntos Generales.

A titulo enunciativo, se comprenden las siguientes:

1.- Funciones de Contabilidad y Tesoreria

Son las siguientes:
¢ Tramitacion de asuntos en materia econémico-contable y presupuestaria.
e Contabilizaciéon de todas las operaciones exteriores del Organismo.
¢ Elaboracion de las cuentas de gestién de recaudacion.
¢ Gestion y contabilizacion de todos los cobros y pagos.
¢« Contabilidad Presupuestaria y control de la ejecucion del presupuesto.
e Control de las cuentas corrientes de recaudacion, administracion y anticipos.

e Coordinacion y control de la documentacion remitida por las Oficinas periféricas
con motivo de la gestion recaudatoria.

2.- Funciones de Personal y Asuntos Generales

Son las siguientes:
A) Personal
e Seleccién y contratacion de personal.
e Gestion administrativa de personal.
e Elaboracion de ndéminas y seguros sociales.
e Gestion de las prestaciones sociales.
e Ejecucién de los acuerdos en materia de relaciones laborales.
e Control de presencia en las Oficinas Centrales y Periféricas.

B) Asuntos Generales

¢ Tramitacion de expedientes de contratacién general del Organismo.
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e Elaboracion y mantenimiento del inventario.
e Registro General.
e Archivo General.

e Estudio y propuesta de las necesidades materiales de las Oficinas Centrales y
Periféricas.

e Alquileres y acondicionamiento de locales, suministro de mobiliario y material de
oficina.

e Coordinacion y mejora de la imagen exterior de las Oficinas Periféricas.
e Control de consumos de los locales.

e Evaluacién de proveedores y subcontratistas de contratos menores.

¢ Compras y verificacion de productos de compras menores.

e Control, Seguimiento y Contabilizacion de la relacibn econémica con
Ayuntamientos (anticipos, liquidaciones, transferencias, ingresos datas y otros).

e Colaboracion en el control de las cuentas corrientes de anticipos, recaudacion y
administracion.

AREA DE GESTION TRIBUTARIA
Sus funciones son:

e Elaboraciéon y mantenimiento de padrones de tributos de cobro periédico por
recibo.

e Practica de notificaciones reglamentarias en voluntaria.
e Control de periodos de cobro y sus modificaciones.

e Practica de liquidaciones tributarias por ingreso directo.
e Concesién y denegacion de beneficios fiscales.

¢ Resolucion de recursos contra actos de gestion tributaria, con la asistencia de la
Asesoria Juridica.

e Resolucion de expedientes de devolucién de ingresos indebidos.

¢ Tramitacion de expedientes de alteraciones catastrales de orden juridico, por
cambios de titularidad.

e Actuaciones de colaboracién para el mantenimiento de padrones catastrales.
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e Otras actuaciones de colaboracion tributaria cuya ejecucién sea aprobada por el
Consejo de Administracion.

AREA DE GESTION DE LA INFORMACION

En conexion y con el apoyo del Centro Informético Provincial de Salamanca (CIPSA), o
entidad que se concierte, realiza las siguientes funciones:

e Control y seguimiento de la recaudacién en periodo voluntario a través de
soportes magnéticos, tanto por cobros en ventanilla a través de entidad
colaboradora, como por domiciliacién bancaria.

¢ Control y mantenimiento del programa informatico de domiciliaciones bancarias.

¢ Procesamiento de cintas.

e Edicién de listados y documentos cobratorios.

¢ Control de la seguridad de la informacién y aseguramiento del cumplimiento de
la Ley Orgéanica de Proteccion de Datos de caracter personal.

¢ Realizacion, control y custodia de copias de seguridad.

e Tratamiento de los datos informatizados de cualquiera de las Areas del
REGTSA.

e Elaboracion y andlisis de proyectos informaticos para una mayor automatizacién
de los procesos de gestidn y recaudacién del organismo, para cuya realizacion
en la parte técnica se cuenta con la colaboracién externa que ademas prestara
los siguientes servicios:

¢ Analisis y programacion informatica.
¢ Analisis y mantenimiento de sistemas.
e Mantenimiento de los programas existentes.
« Soporte a los usuarios (Contabilidad, personal, recaudacién, etc.).
e Instalacion y mantenimiento de microordenadores.
e Depurar la base de datos de gestion del territorio y terceros.
AREA DE RECAUDACION
En conexién con las Oficinas Periféricas, al Jefe del Area le corresponden todas las

funciones relativas al control de la recaudacion en via ejecutiva, una vez que las Zonas
han dictado la providencia de embargo y, en concreto:
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= Embargo centralizado de todo tipo de bienes.

= Supervision de expedientes para subasta, su remision a Tesoreria y ulteriores
actuaciones hasta la finalizacion del expediente.

» Tramitacion de fallidos.
= Propuestas de derivacion de responsabilidad.

= Control, supervisién y seguimiento de las actuaciones recaudatorias realizadas
por las Oficinas Periféricas.

En el desarrollo de las citadas funciones el Jefe del Area sera apoyado directamente
por personal destinado en los Servicios Centrales, asi como por personal destinado
en la Oficina Principal.

OFICINAS PERIFERICAS

Bajo el control y direccion directas del Jefe de la Unidad de Recaudacion, y sin perjuicio
de la supervisibn que pueda efectuar el Jefe de Area, las oficinas periféricas
desarrollaran las funciones necesarias para llevar a cabo con eficacia una doble misién:

e Representar a REGTSA en la Zona correspondiente.
¢ Desarrollar con eficacia la gestion recaudatoria en via de apremio.
« Desarrollar con eficacia la gestion medioambiental en su oficina.

En desarrollo de la misiébn de representacion del REGTSA en la demarcacion
correspondiente, las Oficinas Periféricas llevaran a cabo tareas de asistencia al
contribuyente, y entre las cuales, a titulo meramente enunciativo, se comprenden las
siguientes:

¢ Entrega, y en su caso expedicion de avisos de pago durante la recaudacion en
periodo voluntario a los contribuyentes que lo soliciten, para ser satisfechos a
través de entidad colaboradora.

¢ Distribucién por correo ordinario de los avisos de pago en voluntaria.

¢ Recepcion y traslado al area correspondiente de todo tipo de solicitudes y
recursos de los contribuyentes, para lo cual habilitaran registros auxiliares.

e Informacién y atencién al plblico sobre temas tributarios, catastrales y
recaudatorios competencia del REGTSA.

Igualmente, desarrollaran el procedimiento de recaudacién en via de apremio en los
expedientes que les asigne la Unidad de Recaudacion, hasta que se formule propuesta
de enajenacion de bienes o propuesta de declaracion de crédito incobrable, en cuyo
momento pasaran los expedientes al Area de Recaudacion, para continuar el
procedimiento hasta su ultimacion.
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En ejercicio de estas funciones las oficinas desarrollaran las siguientes funciones:
« Natificacion personal al contribuyente de la providencia de apremio.
e Realizacion de diligencias de embargo de bienes
e Tramitacion de las propuestas bajas a los servicios centrales.

e Apoyar a los servicios centrales en aquellas actuaciones que deban
desarrollarse en la demarcacion de la oficina.

El Jefe de la Unidad sera responsable del supervisar el cumplimiento de objetivos de las
zonas de recaudacién, haciendo el seguimiento de los expedientes de apremio
asignados a las zonas.
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