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FUNCIONES

Conforme a las caracteristicas del trabajo a desarrollar, la estructura de la

Empresa se divide en los siguientes departamentos y puestos con sus

correspondientes funciones:

GERENCIA

Ejercer la Gestidon y Direccion de la Gerencia de la sociedad.

Formalizar los contratos y convenios suscritos por la empresa.
Elaboracion de la informacidon necesaria de los asuntos que vayan al
Consejo de Administracion.

Responsable del desarrollo y gestion de los expedientes de
contratacion: preparacion, tramitacion y adjudicacion. Decisiones vy
recursos relacionados.

Responsable sobre el patrimonio de la empresa (locales, mobiliario,
equipamiento informatico, edificio, en su caso, etc.)

Planificacion y supervision del presupuesto anual.

Planificacion y supervision de la Cuenta Anual.

Coordinacion con el drea juridica e intervencion del Ayuntamiento.

Gestion y supervision de la actividad de los aparcamientos municipales.

AREA DE COMUNICACION

Responsable de la definicion y ejecucion del Plan de Comunicacion
ligado a la estrategia empresarial.

Responsable de la gestion y definicion de la marca e imagen
corporativa: mision, vision, objetivos, reputacion, valores, clientes vy

publico objetivo.
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Generacidn de campanas de comunicacion de posicionamiento de
marca y de cada uno de los proyectos y acciones de la empresa para
dar a conocer su actividad.

Elaborar y administrar el presupuesto de Comunicacion.

Relacion con Medios de Comunicacion: notas de prensa, gestion de
entrevistas, reportajes..

Responsable de canales externos de comunicacion tales como redes
sociales, pagina welb, mailings y otros canales de marketing directo que
pueda utilizar la empresa para darse a conocer y llevar a cabo su
actividad.

Gestionar la publicidad institucional.

Gestion de la comunicacion interna de la empresa, junto a RRHH.

Evaluar resultados de las campanas.

AREA DE ASESORIA JURIDICA

Elaboracion de pliegos administrativos, informes y contratos.

Tradmites notariales y del Registro relacionados con la empresa.
Gestion del Canal Etico y de Sugerencias.

Responsable de la proteccion de datos de la empresa y sus servicios.
Responsable de la Mesa de Contratacion de la Empresa, a través de |a
Plataforma de Contratacion del Sector PUblico: convocatorias, actas
requerimientos etc.

Responsable de facilitar la informacion para el perfil del contratante y
el portal de transparencia en la web corporativa.

Preparacion de los Consejos de Administracion de la Empresa:

documentacién, convocatoria etc.
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Asesoramiento a los departamentos en los diferentes procesos
administrativos a realizar (contrataciones, acuerdos de colaboracion,
bases..)

Seguimiento del plan antifraude de Las Rozas Innova.

AREA DE AYUDAS

Financiar proyectos innovadores estratégicos de ciudad tanto
nacionales como europeos.

Asistencia a los ciudadanos y a las empresas, para asesorar sobre
potenciales subvenciones, ayudas o incentivos fiscales a la actividad
empresarial y la [+D+i a través de la OLAP |la Oficina Local de Ayudas
PUblicas.

Identificar las ayudas publicas procedentes del dmbito autondmico,
nacional o europeo que puedan contribuir a la financiacion de las
iniciativas dentro del marco de actuacién de Las Rozas Innova, como
del Ayuntamiento de Las Rozas en los aspectos relacionados con la
innovacion, desarrollo y emprendimiento tecnolégicos.

Coordinacion de la preparacidon de las propuestas de ayudas:
preparacion de la documentacion técnica y administrativa requerida
en las propuestas puUblicas de financiacion de iniciativas.

Identificar y colaborar en el establecimiento de alianzas con los distintos
agentes de la innovaciéon para redactar los acuerdos y convenios de
colaboracion en el marco de las potenciales ayudas publicas
detectadas (organismos publicos de innovacion, asociaciones,
plataformas, empresas privadas u otras administraciones).

BUsqueda de consorcios entre grandes empresas, OPIs (Organismos

PUblicos de Investigacion), pymes, etc. para demostrar en la ciudad las
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tecnologias innovadoras. Identificacion de socios clave para
colaboracion en proyectos de innovacion.

Solicitud de proyectos europeos con tecnologias innovadoras:
preparacion de las propuestas, seguimiento de los proyectos y
justificacion técnica y econdmica de los mismos. Auditorias,
comunicacion, transferencia de tecnologia y proteccion de
conocimiento.

Vigilancia de tecnologia y de oportunidades de desarrollo tecnolodgico
y validacién de tecnologias a través de alianzas internacionales en
proyectos Horizonte Europa e instrumentos de financiacion y apoyo
europeo.

Participacion en proyectos del drea de sostenibilidad y economia

circular alineados con las politicas municipales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y ECONOMICO-FINANCIERO

Area de Recursos Humanos

Planificar y organizar la plantilla de acuerdo con las necesidades de |a
empresa.

Gestionar todos los trdmites administrativos relacionados con el
personal de la empresa (formalizaciéon de contratos, tramitacion de los
seguros sociales, nbminas, cumplimiento de normas, etc.).
Responsable de seguimiento de Plan de Igualdad, en su caso.
Coordinacion de prdcticas y becas realizadas en la empresa.
Responsable de la coordinacidon con el servicio de prevencion ajeno.

Definir y gestionar un plan de formacion y desarrollo del personal.
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Area econémico-financiera

e Control de la contabilidad. Lievanza de libros y elaboracion de cuentas
anuales.

e Gestibn econdmica de los aparcamientos. Facturacion de abonos,
control de impagados y gestidon de cobro.

e Planificacién y elaboraciéon del presupuesto anual.

e Gestidn de pagos: ndminas y facturas recibidas. Gestidon de los
impuestos.

e Apoyo en la definicion de nuevos negocios para la empresa. (Andlisis

de viabilidad de inversiones, entre otros).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y EVENTOS

e Definiry ejecutar acciones de posicionamiento nacional e internacional
de Las Rozas.

e Atraccidn y organizacidn de eventos estratégicos para la ciudad.
Coordinacion con dreas municipales necesarias para valorar y llevar a
cabo las actividades.

e Apoyo en las Relaciones institucionales.

e Relacion con las entidades sociales del municipio. Desarrollo de
proyectos sociales en la ciudad.

e Relacion con los sectores comercial, hostelero y otros servicios a pie de
calle de Las Rozas, asi como sus asociaciones. Desarrollo de proyectos
en este dmbito.

e Diseno y puesta en marcha de la politica de patrocinios para eventos

de la empresa.
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Propuesta de nuevos negocios para la empresa en sus dreas de

competencia. Elaboracion de la documentacion necesaria para su

valoracion.

Ejecucion de los proyectos/servicios derivados de los nuevos negocios

aprobados.

Area Atraccion de Inversiones

Atraccidn de inversiones: Lliderar la gestion de nuevos
proyectos de inversiobn en Las Rozas ya sean de capital
extranjero o nacional o de empresas ya establecidas en
Espana y en la Comunidad de Madrid con planes de
establecimiento en Las Rozas. Coordinar la atencidn a los
inversores.

Gestion de proyectos de atraccidn de inversion extranjera y
domeéstica desde su identificacidn  hasta su  definitiva
implantacion en Las Rozas.

Atender y acompanar a inversores interesados en Las Rozas.
Gestionar las relaciones de Las Rozas Innova con
multiplicadores de inversores ubicados en Madrid (Camaras
de Comercio, Oficinas Comerciales, Embajadas, Asociaciones

empresariales, bufetes de abogados y consultoras).

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPRENDIMIENTO

Coordinar la relaciéon con el tejido empresarial innovador de Las Rozas

que se lleve a cabo por el equipo de Las Rozas Innova y sus proveedores.

Redaccion y ejecucion de convenios de colaboracion con agentes

clave del tejido empresarial.
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Colaborar con el drea de comunicacion, en la definicion de acciones de
marketing directo y campanas de comunicacion dirigidas al tejido
empresarial de Las Rozas.

Definir y ejecutar proyectos para potenciar la cohesidn y la
dinamizacién del ecosistema de innovacion en Las Rozas, entendiendo
por ecosistema las empresas, asociaciones, emprendedores, startups,
centros de |+D+i y centros de formacién reglada y no reglada,
inversores, proveedores de servicios, etc.

Responsable del Hub Las Rozas Innova.

Apoyar la creacion y atraccion de iniciativas sectoriales, de
especializacion tecnologica y/o proyectos de base tecnoldgica en Las
Rozas que dinamicen el tejido productivo y la atraccion de inversion y
talento.

Desarrollar iniciativas-para potenciar el talento local, la atraccion de
talento y su conexion con el tejido empresarial.

Identificacion y medicion del tejido empresarial, del ecosistema de

innovacion y su impacto.

Area Innovacién Abierta

e Definicidn y ejecucion de proyectos de innovacion abierta para
potenciar la cohesidon del ecosistema de innovacion en Las
Rozas, entendiendo por ecosistema las empresas,
asociaciones, emprendedores, startups, centros de [+D+i y
centros de formaciéon reglada y no reglada ubicados en el
mMunicipio.

e Apoyar la creacidon y atraccidn de proyectos de base
tecnologica de startups o empresas ya consolidadas que

contribuyan la dinamizacién del tejido productivo de Las Rozas.
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Detectar oportunidades, proponer e incorporar soluciones
innovadoras a la ciudad y los servicios que se prestan a
ciudadanos y empresas (govtech) aplicando metodologias de
innovacion abierta.

Puesta en marcha de las iniciativas relacionadas con espacios

de pruebas y pilotos de tecnologias y mercados en la ciudad.

Area Emprendimiento

Gestion administrativa y operativa del Hub Las Rozas Innova.
Atencion diaria a los emprendedores de la comunidad Las
Rozas Innova.

Apoyar la creacidn y atraccion de proyectos de base
tecnoldgica de startups o empresas ya consolidadas que
contribuyan la dinamizacién del tejido productivo de Las Rozas.
Disefio y ejecucion de nuevos programas y servicios dirigidos a

startups del Hub Las Rozas Innova y de su ecosistema.
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DEPARTAMENTO DE INNOVACION TECNOLOGICA

e Dirigiry gestionar las competencias encomendadas por la Direccion de
la empresa relativas a la Innovacion Tecnolégica a implantar en el
mMunicipio de Las Rozas.

e Asesorar sobre las dreas en las que innovar y el modo de hacerlo.

e |dentificar las areas en las que poder aplicar nuevos pProcesos.

e Coordinar y ejecutar las diferentes propuestas de transformacion y
digitalizacion del municipio.

e Coordinacion, direccion y supervisidon de los proyectos relacionados
con las dreas de Movilidad, Energia e Infraestructuras, Digitalizacion y
Smart City, asi como el resultado de los procesos de Compra publica
de innovacion del departamento.

e Puesta en marcha de iniciativas, pilotos y pruebas de concepto
innovadoras en coordinacion con la estrategia de desarrollo
empresarial y emprendimiento.

e Propuesta de nuevos negocios para la empresa en sus dareas de
competencia. Elaboracion de la documentacidn necesaria para su
valoracion.

e Ejecucion de los proyectos/servicios derivados de los nuevos negocios

aprobados.

Area de Movilidad

e Implantacion y seguimiento de los Planes de Movilidad en la
Ciudad.
e Direccidon de proyectos relacionados con la

movilidad, electrificacion del transporte, Gltima milla.
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Impulso de modos de transporte sostenibles e innovadores en
la ciudad.

Gestion e integracion de proyectos Smart City relacionados
con movilidad.

Redaccion de solicitudes de ayudas en colaboracion con la
Oficina de Ayudas de la Empresa.

Gestion de proyectos financiados europeos de programas de

I+D+i de financiacion europea

Area de Digitalizacién & Smart City

Gestion 'y ejecucidn de los diferentes proyectos de
innovacion tecnolégica de la ciudad (Smart City) con
proveedores y en colaboraciéon con el Ayuntamiento de Las
Rozas.

Implantacion de proyectos de infraestructuras TIC para la
ciudad inteligente dentro del concepto de Plataforma de
Ciudad y espacios de datos.

Crear, ejecutar y hacer seguimiento de los proyectos de
Tecnologias de la Informacion (Informatica) y de las
Comunicaciones de la organizacion.

Gestion de la Infraestructura de datos espaciales.

Area de Energia

Implantacion de proyectos de eficiencia y auditoria energética.
Desarrollo de proyectos innovadores para la mejora de la
gestion energética de la ciudad trabajando para que Las Rozas

Innova sea el gestor energético de la ciudad.
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¢ Implantacion de proyectos de energias renovables incluyendo
el desarrollo de posibles proyectos de comunidades
energéticas.

e Apoyo en el fomento de la electromovilidad a través del

desarrollo del negocio de operadores de puntos de recarga.

Area de Infraestructuras

e Gestidbn y mantenimiento de las infraestructuras objeto de
encargos y/o concesiones, tales como aparcamientos, areas
de multimodalidad, placas fotovoltaicas, etc.

e Gestidn de los proyectos de infraestructuras y obras.

EQUIPO TRANSVERSAL: ADMINISTRACION

Apoyo administrativo a cualquiera de los departamentos en funciones
tales como tramitacion de ayudas, consolidacion y actualizacion de
informacioén, controles de asistencia..

Apoyo al drea de comunicacion en tareas relacionadas con gestion de
contactos, envios de comunicaciones y seguimiento posterior, asi como
en los contenidos de la pagina web.

Apoyo en logistica de eventos y reuniones.

Atencion presencial y/o telefonica para provision de informacion sobre
diferentes iniciativas dirigidas a todo tipo de PYMES, y en particular, al
comercio y a particulares.

Atencidn al buzdn corporativo y a los formularios de contacto de la
empresa.

Recepcion y traslado al drea correspondiente de la documentacion

recibida a través del registro en sede electronica.
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FUNCIONES COMUNES A TODOS LOS DIRECTORES

e Definir la estrategia, las acciones y proyectos concretos de las
competencias encomendadas por la Gerencia, Direccion de los
proyectos asignados: planificacion, control, bdsqueda de proveedores..

e Identificacion de partners, elaboracion de acuerdos de colaboracion
para llevar a cabo las diferentes lineas de trabajo asignadas.

e Control del presupuesto asignado: gastos derivados de la ejecucion de
las tareas asignadas, facilitando asimismo el proceso de control
presupuestario global dependiente de la direccion financiera.

e BUsqueda de vias de financiacion y cofinanciacion de los proyectos
gestionados y, en general de la empresa.

e Dirigir y gestionar el equipo de personas a cargo.

e Elaboracion en su caso, de los pliegos de prescripciones técnicas de los
procedimientos de contratacion; informes técnicos correspondientes,
asi como otros procedimientos administrativos para llevar a cabo la
actividad, cumpliendo las directrices del Departamento Juridico.

e Reportar el retorno de los proyectos realizados, su impacto, sus
resultados, desviaciones sobre resultados previstos y causas de dichas
desviaciones, asi como establecimiento de planes de contingencia.

e Elaboracion de informes de actividad (ejecucion de proyectos,
actividades relacionales tales como reuniones, participaciones en
eventos, etc.). Elaboracién de materiales tales como textos para web,
para notas de prensa, comunicaciones directas que sirvan de base

para el trabajo del departamento de comunicacion.
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FUNCIONES COMUNES A TODO EL PERSONAL DE AREAS

e Apoyo en la definicion de la estrategia, las acciones y proyectos
concretos de las competencias encomendadas por la Gerencia.
Ejecucion de los proyectos asignados: planificacion, control, bdsqueda
de proveedores y partners.

e Apoyo en el control de presupuesto asignado y en la bUsqueda de vias
de financiacion y cofinanciacion de los proyectos gestionados.

e Colaborar en la elaboracion de los pliegos de prescripciones técnicas
de los procedimientos de contratacion; informes técnicos
correspondientes, asi como otros procedimientos administrativos para
llevar a cabo la actividad cumpliendo las directrices del Departamento
Juridico.

e Reportar el retorno de los proyectos realizados, su impacto, sus
resultados, desviaciones sobre resultados previstos y causas de dichas
desviaciones, asi como establecimiento de planes de contingencia.

e Elaboracion de informes de actividad (ejecucidon de proyectos,
actividades relacionales tales como reuniones, participaciones en
eventos, etc.). Elaboracion de materiales tales como textos para web,
para notas de prensa, comunicaciones directas que sirvan de base

para el trabajo del departamento de comunicacion.
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